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Text eindeutig wunderbar - Dank Glossar.  

Was ist ein Glossar und  
wofür benötigt man das? 

 

Mehr als eine alphabetische Liste 
 

Diese Definition von Google verrät schon, dass es sich um eine Wortliste handelt. Doch wozu 

benötigen sie diese? Schließlich sollen wir doch die Dokumente Ihres Auftrages übersetzen, 

oder? Doch Glossare bzw. Terminologie-Datenbanken vermeiden die Verwendung 

uneinheitlicher Begriffe für ein- und dieselbe Sache. Gerade bei Produktbeschreibungen, 

technischen Dokumenten oder auch in Rechtstexten kann es sonst zu Missverständnissen 

kommen, die zu Mehrkosten führen. Kommt in Ihrem Dokument das Wort "Schalter" vor, 

stellt sich die Frage: meinen Sie eine Bedientheke? Einen Knopf? Einen Auslöser? Einen 

Transistor? Sind Begriffe in einem Dokument klar definiert in einem Glossar, kommt es schon 

im Ausgangstext zu weniger Fehldeutungen. 

 

Umso größer dabei das Unternehmen ist, für das die Übersetzung gedacht ist, umso 

höher  sind  die Mehrkosten, welche durch den unsachgemäßen Einsatz von Begriffen, bei der 

Produktion entstehen. 

  

http://in-translations.com/terminologiemanagement-in-uebersetzungsunternehmen/
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 Ein Beispiel: 

 Der Einsatz des Rasenmähers bei nasser Witterung wird nicht empfohlen. 

 oder 

Die Verwendung des Grasmähers wird bei feuchtem Wetter nicht empfohlen. 

 

Obwohl es sich inhaltlich um ein- und denselben Satz handelt, erkennt die 

Übersetzungssoftware diesen Text nicht als Wiederholung bzw. findet den Satz nicht als 

bereits übersetzt in der Datenbank. Das hat zur Folge, dass der Kunde mehr Geld zahlen 

muss, als es bei einer einheitlichen Terminologie nötig gewesen wäre. 

Wie verwenden Sie ein Glossar? 
 

Gerade wenn ihr Unternehmen im Export tätig ist, werden häufig Übersetzungen nötig. Diese 

profitieren von Glossaren deutlich. Andernfalls kann es bei einer uneinheitlichen Verwendung 

von Begriffen zu höheren Kosten bei der Übersetzungsarbeit kommen, durch Nacharbeit auf 

unserer Seite, oder Reklamation von Ihrer Kundenseite. Vermeiden Sie diese Zusatzkosten 

und setzen Sie gleich ein Glossar für Ihre Firma ein! Anhand dessen können ihre technischen 

Redakteure und Bearbeiter ihrer Dokumente arbeiten. Einige Unternehmen  verwenden 

Terminologie-Listen,  wie eingangs erwähnt, zur Vereinheitlichung von Begriffen. Dies ist auch 

eine Form des Qualitätsmanagements ihrer Texte. Entscheiden Sie ganz individuell welche 

Variante für Ihr Unternehmen die nützlichste ist.  
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TIPP: Einmal in unsere Fachsoftware eingespielt, wächst mit jedem Übersetzungsauftrag ihre 

höchst individuelle Terminologiedatenbank bei uns. So wird jede Übersetzung nicht nur 

konstant qualitativ hochwertig, sondern bleibt immer auf dem aktuellsten Stand. Gelieferte 

Glossare arbeiten wir sehr gern mit ein. 

Ein Glossar erstellen 

Leider bietet WORD keine integrierte Funktion zur Erstellung von Glossaren. In der Regel 

erstellen Bearbeiter ein Glossar von Hand in Word, Excel oder Access. Am sinnvollsten ist das 

Erstellen einer (mindestens) zweispaltigen Tabelle, in die der jeweilige Begriff, dessen 

Erläuterung und ggf. die Übersetzung dieses Begriffes eingetragen wird. Das so erstellte 

Glossar muss jedem Mitarbeiter in der jeweils aktuellsten Variante zur Verfügung gestellt 

werden. Effektiv ist dafür die Bereitstellung einer Verknüpfung, sodass eventuelle 

Aktualisierungen im Glossar nicht jedem Mitarbeiter mitgeteilt werden müssen. 

TIPP: Die Verwendung von Schnellbausteinen empfiehlt sich nicht in großen Unternehmen, da 

die Schnellbausteine auf jedem Computerarbeitsplatz lokal gespeichert werden. Der Aufwand 

der Bereitstellung dieser Daten an jedem Arbeitsplatz wäre zu hoch. 

 

 

 

 

 

 

 

Platz für Ihre Notizen: 
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Zeit sparen mit Tastenkombinationen!  

Auch wenn es für das Erstellen von Glossaren keine Automatik gibt, wollen wir Ihnen gern 

ein paar Tipps zum zeitsparenden Arbeiten mit WORD geben. Selbst  der schnellste 

Mausnutzer kann nicht so schnell zur entsprechenden Funktion in der Menu-Vielfalt 

kommen, wie man sie mit der richtigen Tastenkombination binnen Sekunden aufrufen kann. 

Darum hier ein Auszug einiger wichtiger, sogenannter "Short-Cuts" und ein Link zu allen 

verfügbaren Kombinationen.  

Strg + UMSCHALT + I = Das Dialogfeld "Wörter zählen öffnet sich" 

Strg + C = kopieren von markierten Text oder Grafiken (Ursprungstext oder - Bild bleibt 

erhalten) 

Strg + V = einfügen von vorher kopierten oder ausgeschnittenen Inhalten 

Strg + Z = einen Schritt rückgängig machen 

Strg + X = ausschneiden (Ursprungstext oder - bild wird in die Zwischenablage eingefügt) 

Sie sind auf den Geschmack gekommen? Alle Tastenkombinationen (für WORD 2010) finden 

Sie unter diesem LINK. 

 

Wollen Sie noch mehr Tipps zum Sparen bei Übersetzungskosten? Schauen Sie doch unter 

unseren anderen Quicktipps mal nach!  

 

Unter: "Gute Trennung - Geringere Kosten!" finden Sie eine Erklärung wie man mittels dieser 

Option Aufwand spart und der Artikel: "Kosten sparen: Einzüge verwenden!" eröffnet Ihnen 

noch weiteres Einsparpotential.  

 

Oder wollten Sie schon immer mal wissen, wie man nur die Worte zählt die man übersetzt 

haben möchte? Dann klicken Sie sich HIER zu dem passenden Blogartikel. 

Hat Ihnen der Artikel gefallen? Dann teilen Sie diesen gern über unsere Facebookseite oder 

unseren Twitteraccount. 

Sie haben eine Übersetzungsanfrage? Gern helfen wir Ihnen weiter! 

Nutzen Sie unser KONTAKTFORMULAR!  

(Bilder: Screenshots, pixabay) 

https://support.office.com/de-de/article/Tastenkombinationen-f%C3%BCr-Microsoft-Word-9a2e0234-e682-49ff-a4aa-999f07b51bf3
http://in-translations.com/gute-trennung-geringere-kosten/
http://in-translations.com/kosten-sparen-einzuege-verwenden/
http://in-translations.com/nur-benoetigte-worte-zaehlen/
https://www.facebook.com/in.translations/
https://twitter.com/in_translations
http://in-translations.com/anfrage/
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Über IN-TRANSLATIONS 
 

Gegründet 2007 in Dresden als Kommunikationsmanagement zwischen Kundengruppen im 

Bereich Technik, Wirtschaft, Recht und Marketing und muttersprachlichen Übersetzern in 

aller Welt, wuchs IN-TRANSLATIONS innerhalb kürzester Zeit zu einem florierenden 

Unternehmen mit derzeit drei Filialen in Deutschland heran. Professionelle Übersetzungen 

und Dolmetscherleistungen, eine optimale Kundenzufriedenheit und faire Preise sind dabei 

unser Leitmotiv.  

 

 

Unsere Kompetenz – Ihr Vorteil: 
 

Das IN-TRANSLATIONS - Qualitätsmanagement garantiert professionelle, kosteneffiziente 

Übersetzungen:  

 

 Datensicherheit gemäß den Regelungen des Bundesdatenschutzgesetzes §11 

 über 1.500 muttersprachliche Übersetzer weltweit 

 Einsatz moderner Translation-Memory-Systeme 

 Kundenfreundliches Dateimanagement-System 

 Muttersprachen- und Mutterlandprinzip 

 mehr als 225 Sprachkombinationen  

 gemäß DIN-EN 15038  

 6-Augen-Prinzip 

 

Wir setzen moderne Tools zur professionellen Projektabwicklung ein und erarbeiten für Sie 

interessante Konzepte zur Senkung der Übersetzungskosten.  

 

Fordern Sie unser Angebot an! 
 

 

 

Niederlassung Dresden 
 
Ammonstraße 70 
01067 Dresden 
 
Fon: 0351 - 48 28 770 
Fax: 0351 - 48 28 771 
Mail: office@in-ts.com 
 

Niederlassung Erfurt 
 
Juri-Gagarin Ring 116 
99084 Erfurt 
 
Fon: 0361 - 30 26 55 44 
Fax:  0361 - 30 26 55 45 
Mail: erfurt@in-ts.com 
 

Niederlassung Leipzig 
 
Engelsdorfer Straße 396 
04319 Leipzig 
 
Fon: 0341 - 39 29 89 00 
Fax:  0341 - 39 29 89 01 
Mail: leipzig@in-ts.com 
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