Angelika Ottmann (Hrsg.): Best Practices – Übersetzen und Dolmetschen
Checkliste 8: Qualitätssicherung QA Basis
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	In
Ordnung
	
	Nicht in Ordnung
	Korrigiert
	Trifft nicht zu

	
	Datei
	
	
	

	☐	Datei- / Programmversion richtig?
	☐	☐	☐
	☐	Anzahl der Dateien stimmt?
	☐	☐	☐
	☐	Textumfang plausibel?
	☐	☐	☐
	☐	Datei(en) richtig benannt?
	☐	☐	☐
	
	Formalien
	
	
	

	☐	Lieferung vollständig?
	☐	☐	☐
	☐	Anweisungen eingehalten?
	☐	☐	☐
	☐	Rechtschreibung
	☐	☐	☐
	☐	Zahlen
	☐	☐	☐
	☐	Inhaltsverzeichnis
	☐	☐	☐
	☐	Bildunterschriften
	☐	☐	☐
	☐	Tags
	☐	☐	☐
	☐	Typografie zielsprachengerecht?
	☐	☐	☐
	☐	Querverweise, Felder, Fußnoten
	☐	☐	☐
	☐	Inhaltsverzeichnis / Überschriften stimmen überein?
	☐	☐	☐
	☐	Bildlegende richtig / vollständig?
	☐	☐	☐
	☐	Texte in Grafiken übersetzt?
	☐	☐	☐
	☐	Index alphabetisch sortiert?
	☐	☐	☐
	☐	Querverweistexte in der richtigen Sprache?
	☐	☐	☐
	☐	Silbentrennung stimmt?
	☐	☐	☐
	
	Formalien
	
	
	

	☐	Kapitelnummerierung stimmt?
	☐	☐	☐
	☐	Nicht übersetzter Text?
	☐	☐	☐
	☐	Verborgener Text zu übersetzen?
	☐	☐	☐
	☐	Text seitengleich (falls angefordert)
	☐	☐	☐
	☐	Stimmt Seitenzahl im Index?
	☐	☐	☐
	
	Inhalt
	
	
	

	☐	Sinnfehler?
	☐	☐	☐
	☐	Terminologie eingehalten?
	☐	☐	☐
	☐	Vollständig?
	☐	☐	☐
	☐	Konsistenz?
	☐	☐	☐
	☐	Sprachversion stimmt (Spanisch, Englisch/Amerikanisch)?
	☐	☐	☐
	☐	Zielgruppengerecht?
	☐	☐	☐
	☐	Eindruck / Stil
	☐	☐	☐
	
	Technik
	
	
	

	☐	Sonderzeichen richtig?
	☐	☐	☐
	☐	Richtige Fonts verwendet?
	☐	☐	☐
	☐	Tags bzw. Tag-Folge korrekt?
	☐	☐	☐
	☐	Hyperlinks funktionieren?
	☐	☐	☐
	☐	Felder funktionieren?
	☐	☐	☐
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