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Effektive Erstellung von Word-Templates
als Workflowgrundlage

Word-Templates miissen zwei wesentlichen Anforderungen gentigen:
Sie miissen in ihren Bestandteilen allen inhaltlichen Merkmalen der Publikation gerecht
werden und zugleich fiir Autoren und Redakteure komfortabel nutzbar sein.

Der Vortrag zeigt, welche detaillierten Anforderungen sich fiir Word-Templates ergeben
und wie man diesen flexibel und effizient gerecht wird.
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: les/taeX
1) Word im Workflow e e

Einfiihrung

— Steigende Bedeutung der medientibergreifenden Nutzung der Inhalte

(epub, Apps, Print und eBook etc.)
— Wunsch nach flexibler, effizienter und kostengtinstiger Produktion

Anforderungen von heute:
- Standardisierte Prozessketten

- Standardisierte Dokumente
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: les/taeX
1) Word im Workflow e e

Einfiihrung

Wandel der Bedeutung von Word:

— Erfassen von Texten

— Layouten von Texten

—> Logisches und semantisches Auszeichnen von Texten

Grundlage:
- Verwendung von Word-Templates und Formatvorlagen

Definition von Word-Templates:

— Dokumentenvorlagen mit der Endung *.dot, *dotx bzw *.dotm

— Formatierung mittels Formatvorlagen
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1) Word im Workflow
Einfiihrung

le/TtaX
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X Dokumente mit gewohnheitsméaBig physischen Textmerkmalen

1 Uberschrift

Hier steht Mustertext, der manuell ausgezeichnet wurde
Es wurden keine Zeichen- und Absatzformatvotlagen
atgewetidet.

1.1 Unteriiherschrift

Hier steht Mustertext, der manuell ausgezeichnet wurde.
Es wurden keine Zeichen- und Absatzformatvorlagen
angewendet.

f. I} Ewischeniibarschrift

Hier steht Mustertext, der manuell ausgezeichnet wurde,
Bz wurden keine Zeichen- und Absatzformatvorlagen
angewetidet.

- Punktl

-  Punkt?2
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! Formatvorlagen und Formatierung

Formatierung des markierten Textes

Tithes New Romarn, 10 pt

alles markieren ] [ Meue Formatvorlage. ..

W ahlen Sie eine Formatierung

Formatierung loschen
- Aufgezahlt, 10 pt

Standard

Tines Mew Romarn, 10 pt

Times New Romeaw, 10 pt Kursiv
Times New Roman, 12 pt, Fett
Times New Roman, 14 pt, Fett

Fimes New Fomarn, Eursiv

Anzeigen: | Benutzte Formatierungen




1) Word im Workflow lestex

pub]ishing services

Einfiihrung

\/ Dokumente mit logischen Textmerkmalen (Formatvorlagen)

=
El1"'%'"1;"2'['3";4"'5"'5:"?':'Q"' » | : Formatvorlagen und Formatierung v X
5 @1 8| A
Formatierung des markierten Textes

N & - Standard

. 1 Uberschrift

N §{ier steht Mustertext, der korrekt ausgezeichnet Alles markiersn ] [ Meue Formatvarlage...
o wurde. Es wurden efdentipe Zeichen- und Wihlen Sie eine Formatierung

B A bsatzformatvorlagen angewendet.

m Bormatierung loschen

L 1.1 Unteriberschritt o Aufzihlung

- Hier steht Mustertext, der korrekt ausgezeichnet ‘

n wrurde. Es wurden efidentipe Zeichen- und e

- A bsatzformatvorlagen angewendet.

- [.1.1 Zunischenitbers chift B Uberﬁcl‘[]‘iﬂ: J_

':: Hier steht Mustertext, der korrekt ausgezeichnet thoschih o

wurde. Es wurden eidentige Zeichen- und
- Absatzformatvorlagen angewendet. Q&srsci‘mﬁ 3
:
# [Punktl w

B N

= « [FPunk?2 o

- ¥ Anzeigen: | Benutzte Formatierungen W
= S 7
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: les/taeX
1) Word im Workflow e e

Eintfiihrung

Griinde fiir Verwendung von Formatvorlagen in Word-Templates:

— Konsistenz (einheitliche Formatierung und Ubersichtlichkeit)

— Einfachere Bearbeitung (nachtrigliche globale Anderungen)

— Effizienz (einfacher Ubertrag auf mehrere Dokumente)

— Generierung von Verzeichnissen

— Schnellere Navigation

— Import in andere Satzprogramme fiir etfektivere Bearbeitung (Mapping)

— Konvertierung nach HTML und XML zur automatisierten Weiterverarbeitung

— Zeit- und Kostenersparnis
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2) Word-Templates lﬁ’;EeX

Definition und Anforderungen

Templates umfassen:

— Formatvorlagen fiir bestimmte Absatz- und Zeichenformate
— Absatzvorlagen
— Zeichenvorlagen
— Listenvorlagen
— Tabellenvorlagen

— Seiteneinrichtung
— Spracheinstellungen und Silbentrennung

— Makros flir Sonderfunktionen
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les/TeX
2) Word-Templates atiming e

Definition und Anforderungen

Word 97 bis 2003 Word 2007 und 2010
Word- *.doc *.docx (basiert auf XML,
Dokument auf ZIP basierendes kompaktes
Dateiformat)
Word- *.dot *.dotx (ohne Makros)
Template *.dotm (mit Makros)

- * doc und *.dot konnen in - *.docx konnen ab Word 2000
allen Word-Versionen mithilfe kostenloser ,,Compatlblhty
gedffnet werden Packs” geoffnet werden

- fiir *.dotx und *.dotm besteht
keine Abwartskompatibilitat

le-tex publishing services 9



2) Word-Templates lﬁ’;EeX

Definition und Anforderungen

Open Office

— *.dot und *.dotm kann getffnet werden und Formate werden tibernommen
— Mentileiste geht verloren

— Formatvorlagen konnen zugewiesen werden

Mac OS

— *.dot und *dotm kann nur in Version 2011 uneingeschrankt geoffnet werden
— Problem: VBA-Makro-Unterstiitzung

— Version 2004: unvollstandig

— Version 2008: kein VBA

— Version 2011: VBA-Anbindung und Ribbon-Meniileiste
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3) Erstellung von Word-Templates ﬁTEeX

Herangehensweise

Schritt 1: Analyse von Elementen und Dokumentenstrukturen

— Welche Elemente, unterschiedliche Absatze, Auszeichnungen etc. sind in meinen
Manuskripten vorhanden?

Schritt 2: Zweck und Ziel des Word-Templates

— Soll das Template fiir den Buchsatz eingesetzt werden?

— Soll das Template zur richtigen formalen und semantischen Erfassung des Inhalts dienen?
— Welche Wordversionen miissen unterstiitzt werden?

— Missen andere Programme (Open Office) oder Betriebssysteme (Mac OS)
berticksichtigt werden?
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3) Erstellung von Word-Templates

Herangehensweise

le/TtaX
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Schritt 3: Organisation von Dokumentenstrukturen

— Welche Dokumentstrukturen sind gewtinscht (oder z.B. durch DTD zulassig)?
— Welche Elemente sollen in das Template aufgenommen werden?

— Wie konnen die Dokumentstrukturen inhaltlich gruppiert werden?
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3) Erstellung von Word-Templates lﬁ’;EeX

Herangehensweise

Schritt 4: Standardisierung von Dokumentstrukturen

— Welche Dokumententypen konnen festgelegt werden?
— Reihe a, Reihe b ...
— Sachbuch, Fachbuch ...
— Belletristik, Technik ...

(& Erstellung eines Word-Templates pro Dokumenttyp
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3) Erstellung von Word-Templates lﬁ’;EeX

Herangehensweise

Schritt 5: Erstellung der Word-Templates
—Wie konnen die Elemente benutzerfreundlich in Meniileisten angeordnet werden?
—Wie kann die Formatierung im Dokument tibersichtlich dargestellt werden?

—Welche Sonderfunktionen sollen aufgenommen werden?

14
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3) Erstellung von Word-Templates

Herangehensweise

le/TtaX
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Beispiel: Analyse und Organisation (Typ , Belletristik”)

Elemente Name im Template Formattyp Gruppe

Uberschrift 1. Grades Uberschrift 1 Absatz Uberschriften
Uberschrift 2. Grades Uberschrift 2 Absatz Uberschriften

Fliefstext Standard Absatz Text und Aufzdhlungen
Fliefstext mit Vorabstand Paragraph Absatz Text und Aufzdhlungen
Zitat Zitat Absatz Text und Aufzahlungen
Aufzdhlung Aufzdhlungszeichen Absatz Text und Aufzdhlungen
Widmung Widmung Absatz Text und Aufzdhlungen
Fette Auszeichnung fett Zeichen Zeichenformatierung
Kursive Auszeichnung Kursiv Zeichen Zeichenformatierung
Kapitélchen Kapitélchen Zeichen Zeichenformatierung
Tiefgestellte Zeichen Tiefgestellt Zeichen Zeichenformatierung
Hochgestellte Zeichen Hochgestellt Zeichen Zeichenformatierung
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3) Erstellung von Word-Templates

Herangehensweise

le/TtaX

pub]ishing services

Beispiel: Analyse und Organisation (Typ ,,Fachbuch”)

Elemente Name im Template Formattyp Gruppe

Uberschrift 1. bis 4. Grades Uberschrift 1 ... 4 Absatz Uberschriften

Kurze Erlauterung am Kapitelbeginn | Kapitel-Hinweis Absatz Text und Aufzahlungen
Programmcode Courier Programmcode Absatz Text und Aufzdhlungen
Listen nummeriert Listennummer 1 Absatz Text und Aufzdhlungen
Listen unnummeriert Listennummer 2 Absatz Text und Aufzdhlungen
Aufzdhlung Punkte Aufzdhlungzeichen 1 Absatz Text und Aufzdhlungen
Aufzahlung Striche (Untereintrag) Aufzahlungszeichen 2 Absatz Text und Aufzdhlungen
Abbildung (verkniipft) Bild verkniipfen Absatz Abbildung
Abbildungsunterschrift Bildlegende Absatz Abbildung
Webadressen Hyperlink Zeichen Zeichenformatierung
Tastenkombinationen Tastatur Zeichen Zeichenformatierung
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3) Erstellung von Word-Templates ﬁTEeX

Herangehensweise

Was mache ich mit individuellen und speziellen Auszeichnungen?

- Formatierung durch , freie Elemente” im Template

Elemente Name im Template Formattyp Gruppe
Spezielle ,Joker” Zeichen oder Absatz | Spezialauszeichnung
Auszeichnungen Spezialauszeichnung
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3) Erstellung von Word-Templates lﬁ’;EeX

Menitileisten

Word 2003 und édlter (*.dot)
— Mentileiste mit Buttons und Drop-Down-Funktion

— nutzt reine Word-Funktionalitat

Text und Aufzshlungen - || Abhildungen = | Tabellen = | Zeichenfor matierungen + | Umbruchhilfen - | EE Indesxkodierung |

Standard
capitel Himwe meta data = ||heads ~ || text~ | listing ~ | figure/table/box ~ | references ~ | equations ~ | notes ~ | links ~ | indesx ~ |
apitel_Hinweis .
Motto P | chapter_title
[ Marginalie P chapter_subtitle
sufzshlungszeichen P chapter_title_shart
Listennumrmer P  part_title
Liste Meu nummerisren P alternative title
Abkuerzungen P headi
Al P | headz
Literaturliste P heads
cuelle {fur Quellenangaben) P | heads
FuRnoten 3 P heads
C | rur-in head
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4
3) Erstellung von Word-Templates ﬁ’;EeX

Menitileisten

Word 2007 und neuer
— Meniileiste (*.dot) oder Ribbonleiste (*.dotm) moglich

cht Entwicklertoo(s Add-Ins

Text und Aufzahlungen lebbiIdungen = Tabellen = Zeichenformatierungen = Umbruchhilfen = Indexkodierung

Standard

Zitat t Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwickler’mu:uls
Kapitel_Hinweis

| | Benutzerdefi —
| | | Uberschriften =| Text = Aufzdhlungen = Abbildungen = Tabellen = Journal = Literatur = Zeichenformatierung -

i, Mt | article_short
|:| Marginalie subtitle
Aufzahlungszeichen ] headl Aufzihlungen Abbildungen Tabellen Journal Literatur Zeichenformatierung
Listennummer article_title
mmerieren issue_title
Abkuerzungen head2
Zeittafel head4
Literaturliste heads

Quelle [far Quellenangaben] head_appendix

head5
FuBnoten k

— . head_glossary
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Menitileisten

3) Erstellung von Word-Templates

le tax
publishing services
Ribbon = Multifunktionsleiste/ Meniiband
.—
Mtart Verlag

Einfiigen
Absdtze allgemein

Dramen
Standard

Seitenlayout Verweise Sendungen gzerprfﬁn Ansicht Entwicklertools
- || Titelei > F Fett >< Alle laschen - Tabellen x E]
= | Uberschriften * | K Kursiv weiteres - Abbildung hd B#
) X Tabelle Eintrag FuBnote
Gedicht * Unterstreichung -~  Formel || festlegen | einfdgen
Absatzformatierungen [ Titel - Uberschriften Zeichenformatierung Abbildung + Tabelle + Formel Index FuBnote
— in Word 2007 ausschliefdlich mittels VBA-Programmierung
— in Word 2010 (begrenzt) zusammenstellbar

le-tex publishing services

20



3) Erstellung von Word-Templates lﬁ’;EeX

Gestaltung

Abgrenzung der einzelnen Elemente zueinander
durch typografische und farbliche Gestaltung

— Unterschiedliche Schriftarten und SchriftgrofSen
— Einrtickungen und Abstande

— Farben und Markierungen

— Linien und Rahmen

— Hervorhebungen

> mehr Ubersichtlichkeit im Dokument
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3) Erstellung von Word-Templates lﬁ’;EeX

Gestaltung

Beispiel 1:

b &

. I Max Mustermann
Farbrander

Uberschrift 1

Dies ist ein Text, der korrekt mit Formatvorlagen ausgezeichnet wurde. Durch die
typografische und farbliche Gestaltung entsteht Ubersichtlichkeit.

| Auch ein Zitat kann man darstellen.

Uberschrift 2

Dies ist ein Text, der korrekt ausgezeichnetwurde. Es wurden Absatz- und

Zeichenformatvorlagen angewendet. Durch die typografische und farbliche Gestaltung
entsteht ﬂhersichtlichkeit:l

| Punke1
I Unterpunkt 1
| Punke2

Auch werden so auffillig dargestellt. Eine Formel a® + b® = ¢* kann
I hervorgehoben werden.
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3) Erstellung von Word-Templates lﬁ’;EeX

Gestaltung

Beispiel 2: Max Mustermann

Farbe und 1. Uberschrift
Hervorhebungen

Dies ist ein Text, der komekt mit Formatvorlagen ausgezeichnet wurde. Durch die

typografische und farbliche Gestaltung entstenht Ubersichtlichkeit.

Auch ain Ziat kann man darstallen.

1.1 Uberschrift

Dies ist ein Text, der komekt ausgezeichnet wurde. Es wurden Absatz- und —

Zeichenformatvoriagen angewendet. Durch die typografische und farbliche Gestaltung
entstenht Ubersichtlichkeit: i

= Punkt 1
— Unterpunkt 1

« Punktz

hervorgehoben werden. :
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3) Erstellung von Word-Templates lﬁZEeX

Uberlegungen

Normal.dot als Basis fiir das Word-Template?

—> Formatierungen von bereits formatierten Inhalten werden iibernommen

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5.-|-?-|-3-|-9-|-|,-_\|-|

1 Uherschntt

Hier steht Mustertest, der manuell ausgezeichnet wurde. Eg
wurden keine Zeichen- und Absatzformatvorlagen angewendet.

1.1 Unteritherschrift

Hier steht Mustertext, der manuell ausgezeichnet wurde. Es
wurden keine Zeichen- und Ahsatrformatiorlagen angewendet.

1.1.1 Zwischenitberschrift

Hier steht Mustertest, der manuell ausgezeichnet wurde. Es
wurden keine Zeichen- und Absatzformatvorlagen angewendet.

Punkt | Beispiel: Formatierung

Punkt 2 geht verloren
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4
3) Erstellung von Word-Templates ﬁ’;EeX

Uberlegungen

Sperren von Word-Funktionen?
— Schriften und Auszeichnungen
— Absatzformatierungen und Abstande

— eigene Formatvorlagen

- Schutz vor Anwendung nicht vorgesehener Formatierungen

.
Iid_qStandard - - Y| E & | = == iz i w2, AL E
- - = = = = &= _&‘ 34
F £ U -ahe x, x*' |8, = = = = | [= :
ab - N A Formatvorlagen | Bearbeiten
7 A .L:!..q'.'i A A ) il z,', qT - -
Schriftart Absatz

25
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3) Erstellung von Word-Templates lﬁ’;EeX

Besondere Funktionen

Integration von Sonderfunktionen mit Hilfe VBA-Makroprogrammierung

Tabellengenerator IS
— Abfrage bei der Erstellung einer Tabelle,
I | Soll far die Tabelle eine 'Tabellenfussnote' erstellt werden?

ob Tabellentiberschrift oder -anmerkung
angelegt werden soll

= Ja Nein

Sonderzeichen Glyphen — Griechische Buchstaben l&]
. Griechische Buchstaben - klein
— Automatischer Aufruf

von vordefinierten Sonderzeichen

alBlvisfe|g|nfe]1
k[A[u[v]g|o]m[p]o
Slrfufelx|w]w]
Griechische Buchstaben — grof
Alslr|ale|z][H[o]1
KiaIm[N|=|o[n[P|z
Tlvle[x]vol
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3) Erstellung von Word-Templates lﬁ’;EeX

Besondere Funktionen

Indexkodierungstool

— vier Registerarten (Autor, Ort, Person, Sach)

— Haupt- und Untereintrag

— Indexverweis auf Position, Bereich sowie siehe-Verweise
— Einlesen von Indexeintragen aus anderen Dateien

| Indexkodierung

Indexkyp: Indexeintrag: Indexeintrag auf: | Tipkexk:
| t Avitir | HEILII:ItEiI'ItI’EII;I: markierten Text wahlen | i ak,tI_IE”EF'I:ISItIDn: | Der Index kann nun kodiert werden,
(7 ot | Andreas Milller arn Punkk [ Bereich anfang ‘ Eride ‘
~ drehen ~ : :
Person T e T Yerweis auf (siehe)
(™ sach '
& J ‘L ) | =l

| : Formatierung auf
* nur akkuelle Datei Standard zuriicksetzen
(™ alle Dateien varn PFad

[Liste der Indexeintréige:

] l] Auswahl ‘[ Indexeintrage einlesen

Eintrag festlegen
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3) Erstellung von Word-Templates t?’ggex

Besondere Funktionen

Integrierte Rechtschreib- und Typografiepriifung

— Button zur Aktivierung einer 2. Ribbonleiste

— Word 2010 mit Passwortschutz moglich
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4) Schlussbemerkung

Voraussetzung: richtige Anwendung!

- Word-Priifung
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Effektive Erstellung von Word-Templates
als Workflowgrundlage

Danke fiir Ihre Aufmerksamkeit.

andrea.koehler@le-tex.de
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