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Bildschirmarbeitsplatze
Gruppierung und Formatierung von Daten

DIN
66T ?34

Display work station; grouping and formating of data

1 Geltungsbereich

Diese Norm gilt fiir Bildschirmarbeitspldatze bei linger
andauernder lesender oder kombiniert lesender und
schreibender Tatigkeit in hellen Arbeitsraumen.

2 Zweck und Anwendungsbereich

Die Festlegungen zur Gruppierung und Formatierung
beziehen sich auf die Darstellung der Daten im Anzeige-
bereich. Sie sollen eine schnelle und sichere Daten-
aufnahme mit einem Minimum an Beanspruchung des
Menschen ermdglichen.

Anmerkung: Beider Dateneingabe wird eine wesent-
liche Entlastung des Menschen erreicht, wenn die Daten
auf den Belegen nach DIN 5008 gegliedert sind.

3 Mitgeltende Normen
DIN 5008 Regeln fiir Maschinenschreiben

4 Gruppierung
4.1 Aligemeines

Dieser Abschnitt gibt an, wie die Daten im Anzeigebereich
dargestellt werden. Er behandelt also Art und Format der
Darstellung und nicht den Inhalt. Bei Darstellung von
gleichartigen Datengruppen koénnen Masken verwendet
werden. Diese bezeichnen die Datengruppen und legen
Lage und Lange fur die Ein- und Ausgabe fest. Die Maske
kann gegen Uberschreiben geschiitzt werden (geschiitzte
Felder). Die Feldbezeichnungen sind von den variablen
Daten deutlich erkennbar durch ausreichenden, jedoch
maoglichst kleinen Abstand oder andere graphische Mittel
zu trennen.

Die Formate bzw. Masken sind so aufzubauen, daB die
manuellen Positionierbewegungen bei der Eingabe ein
Minimum werden und die Daten wieder leicht aufgefunden
werden kénnen, z. B.

Name

Geburtstag

Geburtsort

Bei der Datenaufnahme von einem Beleg soll die Grup-
pierung und Formatierung auf Beleg und Bildschirm iber-
einstimmen. Allgemein iblich bzw. vorgeschriebene
Gruppierungen oder Formatierungen sollen nicht geén-
dert werden, beispielsweise Anschriften (siehe DIN 5008).
Abkirzungen sind bei der Ausgabe nur zu verwenden,
wenn die Kenntnis ihrer Bedeutung als sicher angenom-
men werden kann. Anweisungen an das System sollen

NormenausschuB Informationsverarbeitung (NI) im DIN Deutsches Institut fiir Normung b\l
NormenausschuB Maschinenbau (NAM) im DIN

jedoch Abkiirzungen zulassen. Dazu sind die erlaubten
Abkiirzungen anzugeben.

Die Numerierung der Zeilen soll mit 1 und nicht mit 0
beginnen. Alphanumerische Daten solien von der Zeilen-
nummer durch mindestens zwei Leerzeichen, oder ein
anderes Gliederungselement und ein Leerzeichen abge-
setzt sein, siehe Beispiel in Abschnitt 4.5.

Fir die Darstellung numerischer oder alphanumerischer
Daten gelten im einzeinen die Abschnitte 4.2 bis 4.5.

4.2 Numerische Daten

Numerische Daten mit mehr als 4 Ziffern sind zu gliedern.
Am giinstigsten ist die Gliederung in Dreiergruppen.
Giinstig ist auch noch eine Gliederung in Vierer- und/oder
Zweiergruppen, zum Beispiel:

66 234 oder 14 363 434.

Bevorzugtes Gliederungsmittel ist das Leerzeichen. Da-
neben konnen auch Gliederungsmittel sein: Punkt,
Komma, Klammer, Schragstrich, Bindestrich usw. Bei der
Gliederung und der Wahl der Gliederungsmittel sind
DIN 5008 sowie allgemein iibliche Schreibweisen zu
bericksichtigen. Gleichartige numerische Daten sind in
Listen- oder Tabellenform darzustellen. Die Spalten der
Tabelle und nebeneinanderstehende numerische Daten
sind durch ausreichenden Abstand oder andere graphi-
sche Mittel deutlich erkennbar zu trennen.

Programmiersprachen werden davon nicht berihrt.
Die Reihenfolge soll der Bearbeitungsfolge entsprechen.

4.3 Alphanumerische Daten

Leicht aussprechbare Zeichenfolgen sollen in Gruppen
bis 4 Zeichen, nur buchstabierbare Zeichenfolgen sollen
in Gruppen bis 3 Zeichen gegliedert werden, zum Beispiel:

17 04 36 KO7 oder TUS 84.

4.4 Anordnung von Auswahlbegriffen

Bei formatierten alphanumerischen Daten sind Auswahl-
begriffe so anzuordnen, daB die Suchzeit klein wird. Bei
gleichberechtigten oder gleich haufig benutzten Begriffen
ist die alphabetische Reihenfolge, beziehungsweise die
Reihenfolge nach aufsteigenden Zahlen zu wahlen.

Die Suchzeit wird herabgesetzt und die Fehlerhaufigkeit
vermindert, wenn die Begriffe nach der Haufigkeit ihrer
Verwendung geordnet sind und wenn jeder Begriff in einer
neuen Zeile steht, z,. B.:
Verfiigbare Farben
Richtig: hellgrau
hellbraun
anthrazit
schwarz
weiB

Falsch: weiB, schwarz, anthrazit,
hellbraun, hellgrau
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4.5 Auflistung

Beim Auflisten von Gegenstdnden, Eigenschaften usw.
sind fiir den Ordnungsbegriff vorzugsweise Ziffern und
nicht Buchstaben zu wahlen.

Richtig: 1. GroBe Falsch: A. GroBe

2. Gewicht B. Gewicht
3. Farbe C. Farbe
& e D

5 Formatierung

5.1 Einteilung des Anzeigebereichs

Mit Riicksicht auf eine einfache, schnelle und sichere
visuelle Erfassung soll der Anzeigebereich in verschiedene
Unterbereiche eingeteilt werden.

Eine solche Einteilung kann sein:

Eingabebereich

Ausgabebereich

Bereich fiir Betriebshinweise (z. B. Statusanzeigen
und Warnungen)

Weitere Normen

5.2 Betriebshinwelse und Statusanzeigen

Sind Betriebshinweise (z. B. Statusanzeigen oder Warnun-
gen) notwendig, dann solllen bei vielzeiligen Anzeigen
die letzten oder die ersten Zeilen hierfiir vorbehalten
werden. Diese Betriebshinweise sind durch graphische
Mittel bei Codierung deutlich erkennbar abzuheben.

6 Texte

Bei der Darstellung von FlieBtexten ist jeweils die national
ubliche GroB- und Kleinschreibung anzuwenden. Titel,
Hervorhebungen und gegebenenfalls kurze Informatio-
nen kénnen durch GroBschreiben oder Sperren heraus-
gestellt werden.

DIN 2340 Abkiirzungsregeln fiir Benennungen von Fachbegriffen

DIN 55 301 Gestaltung statistischer Tabellen
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