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Vorwort

Technisches Schreiben ist fiir viele Menschen zu einer alltidglichen Aufgabe geworden.
Dabei sind die meisten davon gar keine technischen Autoren oder gar Redakteure. Vielmehr
ist das Schreiben ganz nebenbei zu einem Teil ihrer Arbeit geworden - und in der Regel
wird es immer mehr.

Das fiangt oft mit kleinen Memos in der Firma an, geht {iber Protokolle der letzten Sitzung,
fiihrt zur Vorbereitung fiir den ndchsten Workshop und schlieBlich schreibt man das
Begleitmaterial fiir eine Gruppenarbeit. Meist ist dann der Weg zur Produktdokumentation
oder zur Arbeitsanweisung nicht mehr weit.

Selbstverstandlich gibt es auch sehr viele Bereiche, in denen Schreiben von Anfang an zu
den eigenen Hauptaufgaben zahlt. Dazu gehort sicherlich die gesamte akademische Ausbil-
dung. Wihrend des Studiums miissen stdndig Haus-, Studien- und Seminararbeiten ange-
fertigt werden. Dazu kommen Magister-, Diplom-, Bachelor- und Master-Arbeiten. Das wird
wie selbstverstiandlich von allen Studenten und Studentinnen erwartet.

Technisches Schreiben ist also schon lange keine Aufgabe von Informatikern mehr. Viel-
mehr wird es heute in fast allen Berufen, Ausbildungen und Hochschulen verlangt. Leider
wird diese liberaus anspruchsvolle Aufgabe meist wie selbstverstandlich von einem ver-
langt, ohne dass vorher eine Einarbeitung, Schulung oder zumindest grundlegende Erlaute-
rung stattgefunden hétte. Selbst in der Schule, der Fachhochschule oder in der Universitit
gibt es kaum verniinftige Einarbeitungen. Stattdessen muss sich jeder die notwendigen
Informationen selbst zusammensuchen und eine eigene Arbeitsweise entwickeln.

Genau dieses Problem will dieses Buch losen. Es zeigt die Grundlagen des technischen
Schreibens und fiihrt Sie Schritt fiir Schritt durch die Erstellung Ihres Textes. Dazu wird mit
grundlegenden Uberlegungen angefangen, ein Blick auf das Arbeitswerkzeug geworfen und
handwerkliches Schreibgrundwissen vorgestellt. AnschlieBend geht es direkt mit der Glie-
derung, dem Schreiben und der Uberpriifung des eigenen Textes los. Am Ende steht das
fertige technische, fachliche oder wissenschaftliche Dokument.

Viel Erfolg und viel SpaB!
Christoph Prevezanos

Bielefeld, August 2013

mailbox@prevezanos.com


mailto:mailbox%40prevezanos.com?subject=




Einstieg -
technisches Schreiben

Das Schreiben von technischen und fachlichen Texten wird immer wichtiger. SchlieBlich
leben wir in einer tiberaus technischen Welt und diese Entwicklung nimmt jeden Tag ein
bisschen zu. Das verlangt von uns automatisch, dass wir uns mit technischen Inhalten und
speziellem Fachwissen beschéaftigen. Das tun wir jeden Tag, z.B. im privaten Umfeld, im
Beruf, in der Ausbildung oder im Studium. Es ist inzwischen selbstverstandlich geworden,
dass wir uns im Alltag stdndig mit technischen und fachlichen Inhalten auseinandersetzen.
Dieses Kapitel wirft einen grundsétzlichen Blick auf technisches Schreiben, was es genau
ausmacht, wer es benotigt, und was Thnen dieses Buch beibringen mochte.

B 1.1 Was macht technisches Schreiben aus?

Was ist eigentlich technisches Schreiben und was genau macht einen technischen Text aus?
Genau diese Frage stellt sich den meisten Menschen, bevor sie sich mit den technischen
Texten selbst beschiftigen konnen. Bereits in der Schule lernt jeder, was Poesie und Prosa
ist. Man liest im Deutschunterricht viele Gedichte, Romane und Sachbiicher, sodass uns
objektiv und auch intuitiv der Unterschied klar ist. Beim technischen Schreiben ist das ganz
anders. Diese Textart gibt es in der Schule nicht und kein Kurs oder Workshop beschaftigt
sich damit. Trotzdem wird von den meisten Menschen technisches und fachliches Schrei-
ben verlangt. Das geht spétestens in der Ausbildung oder im Studium los und zieht sich
dann meist durch die gesamte akademische und berufliche Laufbahn.

Vielleicht werden Sie beim technischen Schreiben sofort an Texte aus der Informatik oder
dem Maschinenbau denken. Das ist mit Einschrankung auch richtig, stellt aber auch nur
einen kleinen Ausschnitt aus dem breiten Facher des technischen Schreibens dar. Das tech-
nische Schreiben hat seinen Ursprung in der Entwicklung technischer Anlagen sowie von
Hard- und Software. Die Projekte mussten ausfiihrlich dokumentiert werden, um die Vor-
ginge nachvollziehbar und zukunftssicher zu machen. Dazu kam in der Regel eine Benut-
zerdokumentation, welche oft auf Fachleute zugeschnitten war. Experten dokumentierten
fiir Experten.
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Inzwischen hat sich das Spektrum der technischen Dokumentation sehr stark verandert. Es
ist vor allem viel breiter geworden und umfasst nicht mehr nur diesen kleinen, spezialisier-
ten Kreis von Fachleuten. Dadurch ist es schwieriger geworden, technisches Schreiben
genau zu definieren. Deshalb ist es hilfreich und sinnvoll, einen Blick auf die anderen
Textarten und Literaturwerke zu werfen. Sie definieren zumindest, was technisches Schrei-
ben nicht oder nur zum Teil ist. Der folgende Abschnitt listet die wichtigsten Textarten auf.
Natiirlich ist dies eine vereinfachte Darstellung und viele Textarten lassen sich noch viel
genauer differenzieren und gruppieren. Fiir einen allgemeinen Uberblick ist diese grobe
Unterteilung aber ausreichend.

= Poesie: Als Poesie werden heute primar Gedichte verstanden. Das sind kurze Texte, in
denen der Autor unmittelbar Gefiihle und Gedanken beschreibt. Die Sprache ist stark
sinnbildlich, emotional und kiinstlerisch im Ausdruck. Typischerweise erzihlt Poesie in
Reimen oder in Rhythmen. Das Wort ,Poesie” geht auf das griechische Wort ,Erschaf-
fung” zuriick. Im Griechischen liegen auch die Wurzeln der Poesie. Die Theorie der Poesie
lasst sich auf Aristoteles zuriickfiihren, welcher mit der ,Poetik“ die Theorie der Dicht-
kunst definierte.

= Kiinstlerische Prosa: Unter den Begriff Prosa oder auch kiinstlerische Prosa fallen die
meisten literarischen Werke. Dazu zdhlen sdmtliche Romane, Kurzgeschichten, Erzdhlun-
gen, Méarchen, Essays usw. Die Inhalte konnen fiktional oder nonfiktional sein. Diese Text-
form bietet dem Schriftsteller die groBte Form des kiinstlerischen Ausdrucks, weil keine
sprachlichen, inhaltlichen oder technischen Vorgaben existieren. Reine Unterhaltungs-
literatur wird hédufig als Belletristik bezeichnet, in Anlehnung an die ,Belle Lettres® aus
dem 17. und 18. Jahrhundert.

= Sachtexte: Mit einem Sachtext werden Informationen und Fakten aufgearbeitet und
informierend dargestellt. Haufig handelt es sich um politische, wirtschaftliche, soziale
oder geschichtliche Themen, die der Offentlichkeit nahegebracht werden sollen. Nach-
richten, Reportagen und Berichte fallen hierunter, aber auch Interviews, Rezensionen,
Geschichtsbiicher usw. Der Inhalt sollte wahrheitsgetreu sein. Streng genommen stellt
aber allein die Auswahl der Informationen, also die Entscheidung, etwas zu zeigen oder
wegzulassen, einen kreativen Prozess dar (vgl. Hayden White).

= Gebrauchstexte: Als Gebrauchstexte ldsst sich fast jeder nicht kiinstlerische Text
beschreiben, der in keine der anderen Gruppen passt. Es werden Informationen, sach-
liche Inhalte oder einfach nur Kommunikation ausgetauscht. Die Form ist niichtern und
zweckmiaBig. Das konnen Standardbriefe sein, Texte aus Recht und Wirtschaft, einfache
Anleitungen, kurze Hinweise, Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen und dhnliche Texte. Sie
besitzen nicht die Ausrichtung und die Komplexitdt von Fachliteratur.

= Akademische Texte: Als akademische Texte werden sdmtliche Werke aus dem Studium,
der Lehre und der Forschung an Hochschulen bezeichnet. In der Regel wird dabei von den
Aktivitdten an einer Universitit ausgegangen, doch die Bezeichnung ist ebenso fiir fach-
liche Arbeiten an Fachhochschulen, Akademien und Fachschulen korrekt und geldufig.
Die Anspriiche an wissenschaftliche Hausarbeiten, Dokumentationen, Magister-, Bachelor-
und Master-Arbeiten sowie Dissertationen sind klar definiert und dienen der sachlichen
Aufarbeitung, Erlauterung und Erforschung von Informationen.



1.2 Fir wen dieses Buch gemacht ist 3

Betrachtet man diese typischen Textformen, scheinen die Grenzen klar definiert zu sein.
Jedem ist der Unterschied zwischen einem Roman, einem Gedicht, einem Zeitungsbericht
oder einer Diplomarbeit klar. Stellt das technische Schreiben nun eine weitere Textart dar
oder wo ist es fachlich anzusiedeln? Durch die Entwicklung der letzten Jahre ist technisches
Schreiben eher zu einem Uberbegriff geworden, der mehrere Textformen vereint bzw. sich
deren Arbeitsmethoden bedient. Die Gewichtung der verschiedenen Aspekte variiert dabei
je nach Autor, Umfang und Zweck der Arbeit sowie der angestrebten Leserschaft.

So finden sich z.B. viele Ansdtze von Sachtexten durchaus auch in der technischen Doku-
mentation wieder. Immerhin gelten fiir Nachrichten, Pressetexte, historische Berichte usw.
ebenfalls klare Vorgaben und die sind einer fachlichen und technischen Ausarbeitung sehr
dhnlich. Solche Uberschneidungen gibt es auch bei Gebrauchstexten, vor allem aus dem
Biiro- und Verwaltungsbereich. Dort sind ndmlich viele Dokumente durch Normen defi-
niert. Und diese Normen gelten auch fiir fast alle technischen Dokumente. Die groBte Uber-
schneidung gibt es allerdings bei den akademischen Texten. Dort werden fachliche und
wissenschaftliche Informationen sehr korrekt strukturiert, aufgearbeitet und in standardi-
sierter Form niedergeschrieben.

Man konnte technisches Schreiben auch als interdisziplindres Arbeiten bezeichnen, wel-
ches die Methoden, die Ansatze, Denkweisen und Arbeitstechniken vieler verschiedener
Fachrichtungen nutzt.

Technisches Schreiben fangt also tiberall dort an, wo Informationen sachlich notiert werden
sollen, geht von einfachen Anleitungen, umfangreichen Handbiichern, simtlichen akademi-
schen Ausarbeitungen, {iber Pldne, Skizzen und Entwicklungen, wissenschaftliche For-
schung bis hin zu samtlichen gewerblichen und industriellen Dokumentationen. Das ist
schon sehr viel und trotzdem erfasst es den Umfang technischen Schreibens nicht voll-
standig.

B 1.2 Fur wen dieses Buch gemacht ist

Technisches Schreiben unterscheidet sich sehr stark von allen anderen Formen des Schrei-
bens. Es geniigt nicht, die eigenen Gedanken zu Papier zu bringen bzw. in die Tastatur
zu tippen. Stattdessen miissen Sie technische Informationen sachlich korrekt darstellen
und dabei stets die d@uBere Form strikt einhalten. Das macht den Schreibprozess duBerst
anspruchsvoll. Das beherrscht niemand intuitiv und es ist auch nichts, was man nebenbei
erlernt. Es ist also in jedem Fall eine ausfiihrliche Anleitung notwendig, die alle Schritte des
technischen Schreibens erldutert.

Dieses Buch ist fiir alle Menschen geschrieben, die fachliche Inhalte strukturiert erfassen
miissen. Das sind typischerweise Studenten, Wissenschaftler, Techniker, Berufstatige und
fast alle anderen Autoren und Texter. Sie werden in diesem Buch konkret angesprochen und
ihnen will das Buch helfen, im Alltag richtig gute Dokumente zu erstellen.
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Akademiker: In der wissenschaftlichen Ausbildung und auch der spateren Forschung und
Entwicklung stellt die Ausarbeitung der eigenen Studien einen wesentlichen Bereich dar.
Die Anforderungen an akademische Texte sind genauso konkret wie streng. Das ldsst sich
auch auf alle anderen Ausbildungen, Akademien und Fachschulen iibertragen.

= Haus- und Seminararbeiten
= Bachelor- und Master-Arbeiten
= Magister- und Diplomarbeiten

= Dissertationen

Technische Redakteure: Dies sind die Profis des technischen Schreibens. Ihr Beruf
besteht darin, technische Sachverhalte aufzuarbeiten und zielgruppengerecht zu erklaren.
Dazu gehoren Produkte fiir Endverbraucher, Maschinen fiir Gewerbe und Industrie, For-
schung und Entwicklung sowie vieles mehr.

= Technische Dokumentationen
= Handbiicher und Anleitungen
= Fachartikel

= Berichte

= Protokolle

Berufstatige: In den meisten Berufen wird heute wie selbstverstdndlich vorausgesetzt,
dass die Mitarbeiter selbststdndig Texte verfassen konnen. Fast jeder Sacharbeiter, Teamlei-
ter, Ingenieur oder Entwickler muss irgendwann seine Arbeit dokumentieren, prasentieren
oder Projekte vorstellen.

= Handbiicher
= Dokumentationen
= Berichte und Protokolle

= Prisentationen

Freiberufler: Redakteure und Autoren gehoren zu den klassischen freien Berufen. Wech-
selnde Auftraggeber flihren haufig durch alle Stationen des Schreibens - Zeitungen, Online-
Redaktionen, Softwareentwickler, Maschinenbauer, Verlage usw. Zu ihrer Arbeit gehort es,
sich standig auf neue Inhalte und neue Textformen einzustellen.

= Dokumentationen
= Fachbiicher
= Technische Artikel

= Prisentationen
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B 1.3 Was dieses Buch bietet

Dieses Buch zeigt Ihnen, wie Sie technische und fachliche Inhalte strukturiert zu Papier
bringen. Dabei stellt das technische Schreiben den Ausgangspunkt dar, doch das Spektrum
wird viel breiter gefachert. Das Buch will nicht nur eine Anleitung fiir Akademiker, Techni-
ker, Informatiker und Ingenieure sein, sondern fiir alle Personen, die auf technische Weise
schreiben miissen. Dabei sind die Uberschneidungen zum akademischen Schreiben und zu
Sachtexten sehr flieBend. Deshalb kénnte man auch sehr gut vom ,fachlichen Schreiben®
sprechen. Letztendlich gelten fiir alle diese Texte ganz @hnliche Arbeitsmethoden und
Schreibtechniken. Das erweitert nicht nur den moglichen Leserkreis, sondern zeigt [hnen
auch gleich Alternativen auf. Sehr wichtig ist dabei, dass alle Angaben in diesem Buch ganz
strikt den aktuellen Normen und Vorgaben entsprechen. Das gilt auch dann, wenn die Norm
in einem Abschnitt mal nicht explizit erwahnt wird.

= Als Erstes missen Sie einen Blick auf Ihr Schreibwerkzeug werfen. Die Textverarbeitung
und die effektive Nutzung sind fiir den Schreiballtag sehr wichtig. Dabei werden auch die
grundlegenden Regeln, Normen und Formate fiir technische Dokumente behandelt.

Das folgende Kapitel beschéftigt sich ausschlieBlich mit der Planung und Organisation
der Dokumentation. Zeit ist bei der Dokumentation immer ein wertvolles Gut. Vor allem
bei der Produktdokumentation ist Zeit tatsachlich Geld.

= Jede technische Dokumentation muss ausgiebig vorbereitet werden. Sie miissen bereits
am Anfang wissen, wie das Ende aussehen konnte. Deshalb miissen Sie Ihre Arbeit aus-
fiihrlich strukturieren, eine Gliederung erstellen und diese gegebenenfalls regelmaBig an
das Projekt anpassen.

= Wer vorher nie akademisch oder wissenschaftlich gearbeitet hat, erhilt im folgenden
Kapitel das notwendige handwerkliche Grundwissen. Fiir Zitate, Literaturangaben, FuB3-
noten usw. miissen ganz konkrete Regeln beachtet werden, sonst ist der Text schon rein
formal falsch.

= Auch wenn man sich in technischen Texten nicht kiinstlerisch ausleben kann, so spielt
der Stil doch eine groBe Rolle. Das folgende Kapitel betrachtet den Satzbau und die rich-
tige Wortwahl. Ebenso werden weitere sprachliche Fragen behandelt.

In technischen und wissenschaftlichen Texten spielen Fremdwdrter eine groBe Rolle. Doch
haufig ist der Grat zwischen Fachwissen, Modewortern und Verwirrung sehr schmal. Die
Wortwahl spielt eine groBe Rolle bei der Verstandlichkeit des Textes, weshalb sich ein
eigenes Kapitel mit den Fremdwortern beschéaftigt.

Viele Inhalte lassen sich nicht allein mit Worten erldutern. Haufig gehoren Bilder, Skiz-
zen und Tabellen zu einer schliissigen Darstellung dazu. Ein eigenes Kapitel beschaftigt
sich mit den Grundlagen zu diesen Illustrationen, wie diese am besten in den Text einge-
fiigt werden und was es dabei sonst zu beachten gibt.

= Neben dem Haupttext bestehen technische Dokumente und akademische Arbeiten aus
weiteren Inhalten. Typische Beispiele sind Glossare, Literaturverzeichnisse, ein Impres-
sum, Sicherheitshinweise, technische Daten usw. Auch mit diesen speziellen Inhalten
und Auflistungen beschéftigt sich ein eigenes Kapitel.
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1 Einstieg - technisches Schreiben

Dieses Buch beschiftigt sich mit technischem Schreiben, Dokumentationen und wissen-
schaftlichen Arbeiten. Das Buch selbst ist aber keine Betriebsanleitung, kein Bauplan und
keine Sicherheitsanalyse. Deshalb ist es auch bewusst nicht in diesem Stil geschrieben.

Beispiele technischer Dokumente

Technisches Schreiben umfasst also viel mehr als die Ausarbeitung eines Informatikers. In
fast allen technischen, wissenschaftlichen und akademischen Bereichen ist das Handwerks-
zeug zum Schreiben guter Fachtexte Grundvoraussetzung. Und auch im Berufsalltag wird
der Umgang mit Texten und Dokumenten fast jeder Art zunehmend vorausgesetzt. Dieses
Buch zeigt IThnen genau, wie das im Detail geht. Es bietet Ihnen allgemein eine Anleitung
fiir das Schreiben technischer und fachlicher Dokumente. Das konnen z.B. folgende Doku-
mente sein:

= Akademische Arbeiten: In der akademischen Ausbildung miissen Sie stdndig kleinere
und groBere Dokumente anfertigen. Dabei sind die Anforderungen an Haus- und Seminar-
arbeiten bereits hoch. Doch spatestens bei der Magister-, Diplom-, Bachelor- oder Master-
Arbeit missen Sie liberaus korrekt arbeiten. Bei einer Dissertation sind die Anforderun-
gen noch ein ganzes Stiick hoher.

= Dokumentation: Vor allem in der Forschung, Entwicklung und in der Produktion miis-
sen alle Vorgdnge genau dokumentiert werden. Entweder miissen dies die Mitarbeiter
selbst tun oder diese Aufgabe wird einem professionellen Autor {ibertragen - z.B. einem
technischen Redakteur. Hier ist neben der korrekten Dokumentation der Umgang mit
Normen und Richtlinien sehr wichtig.

= Benutzerhandbuch: Damit ein Anwender mit einem Gerét, einer Maschine, einer Soft-
ware oder irgendeinem anderen Produkt umgehen kann, benotigt er ein Benutzerhand-
buch. Solch eine Betriebsanleitung muss genau auf die spezielle Anwendergruppe zuge-
schnitten sein und Schritt fiir Schritt in das Produkt einfiihren. Dazu kommen zahlreiche
Anhénge wie technische Daten, Sicherheitshinweise, Haftungsbedingungen usw.

= Fachbuch: Fachbiicher stellen eine besondere Form der Dokumentation dar. Sie gehen
deutlich weiter als eine herkdmmliche Betriebsanleitung, miissen aber trotzdem eng
beim Thema und beim vorgestellten Produkt bleiben. Dabei muss die Mischung zwischen
hilfreicher Anleitung, interessantem Lehrbuch und leicht zu lesendem Text stimmen.
Dabei muss das Ganze handwerklich korrekt und genau auf den Leserkreis zugeschnitten
umgesetzt werden.

= Technischer Artikel: Es muss nicht gleich ein ganzes Buch sein. In Zeitungen und Zeit-
schriften werden Fachartikel zu einem bestimmten Thema veroffentlicht. Auch hier gel-
ten ganz dhnliche Vorgaben wie bei allen anderen technischen und fachlichen Dokumen-
ten. Der Unterschied besteht lediglich darin, dass Sie viel kiirzer und gezielter schreiben
miissen.

= Weitere Dokumente: Im Berufsalltag gibt es viele weitere Dokumente, die geplant und
erstellt werden miissen. Das konnen Prasentationen sein, Protokolle einer Sitzung, Tisch-
vorlagen fiir Workshops, Arbeitsdokumentationen und vieles mehr. Auch hier gelten die
Regeln fiir technische und fachliche Ausarbeitungen. Dieses Buch hilft Ihnen auch hier,
Ihre Dokumente korrekt und fehlerfrei zu erstellen.
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Als Autor benotigen Sie selbstverstandlich ein verniinftiges Schreibwerkzeug. In der Regel
verwenden Sie einfach die vorhandene Textverarbeitungssoftware. Als technischer Autor
miissen Sie hier aber viel genauer hinschauen. Abhangig vom Auftraggeber und der geplan-
ten Weiterverarbeitung spielen die Software und das Format eine sehr groBe Rolle. Dazu
kommt, dass Sie wichtige Standards bei der Seitenanpassung einhalten miissen. Auch die
Textformatierung selbst mochte sehr genau geplant werden und kann nicht tiber die her-
kémmlichen Meniis und Schaltflichen durchgefiihrt werden. Dieses Kapitel zeigt Thnen
alles Notwendige, damit Sie Ihr Schreibwerkzeug im Griff haben.

B 2.1 Die richtige Textverarbeitung

Jeder Handwerker benotigt ein bestmogliches Werkzeug. Fiir einen Autor ist dies die Text-
verarbeitungssoftware auf seinem Computer. Dabei ist es unerheblich, ob Sie mit einem
Desktop-PC, einem Notebook oder vielleicht sogar mit einem Tablet-PC arbeiten. Auch das
Betriebssystem spielt dabei keine Rolle. Verwenden Sie Windows, Mac OS X, Linux oder
auch Android und iOS. In den meisten Fillen sind die Systeme im Unternehmen, in der
Hochschule oder in IThrem eigenen Heimbiiro sowieso bereits vorgegeben. Letztendlich ist
nur wichtig, dass Sie dieses technische Werkzeug mogen und gern damit arbeiten. Ergono-
mie und Haptik spielen bei Autoren eine sehr groBe Rolle, denn wenn Sie keine gute Bezie-
hung zu Ihrem tédglichen Schreibgerat haben, kommt nichts Brauchbares dabei heraus.

Bei der eigentlichen Textverarbeitungssoftware sieht es etwas anders aus. Diese Software
ist das zentrale Arbeitswerkzeug fiir den Autor. Es bestimmt nicht nur, wie Sie den Text
eintippen, sondern auch, wie er organisiert, verwaltet und gespeichert wird. Wenn Sie die
freie Wahl haben, nehmen Sie immer die Textverarbeitungssoftware, mit der Sie am liebs-
ten arbeiten und sich am besten auskennen. Miissen Sie jede Kleinigkeit erst in den Mentis
suchen, ist das duBerst unproduktiv. Sehr viel wichtiger ist aber die Frage, welche Software
in der sonstigen Produktionsumgebung eingesetzt wird. Arbeiten in dem Unternehmen alle
Beteiligten z. B. mit Microsoft Office, werden Sie kaum mit OpenOffice arbeiten kodnnen. Die
unternehmensweite Verwaltung und Archivierung funktionieren nur mit einheitlichen For-
maten. Vor allem bei Magazin- und Buchverlagen ist der Produktionsprozess sehr strikt
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vorgegeben. Sie miissen den Text entsprechend der Standards anliefern, damit die weitere
Herstellungskette nahtlos fortgesetzt werden kann.

Rein theoretisch lassen sich die Texte in das vom Auftraggeber geforderte Dateiformat kon-
vertieren. Davon ist aber dringend abzuraten. So gut die aktuellen Office-Programme auch
sind, irgendetwas geht immer verloren. Umfangreiche und aufwendig formatierte Texte
lassen sich ganz allgemein nur sehr schlecht konvertieren. Selbst innerhalb einer Textver-
arbeitungssoftware sind die Unterschiede zwischen den Versionen oft so groB, dass wich-
tige Auszeichnungen verloren gehen oder zumindest verdndert werden. Mochten Sie einen
Text zwischen ganz verschiedenen Textverarbeitungssystemen konvertieren, sind die Prob-
leme noch viel groBer - ganz unabhéngig davon, was die Hersteller versprechen.

Das ist ein Risiko, dass niemand eingehen mochte und auch nicht sollte. In einer Produk-
tionsumgebung hat niemand Zeit und Lust, ein 400-seitiges Dokument nach falsch konver-
tierten Uberschriften oder Zeilenumbriichen abzusuchen. Auch die Motivation, die Diplom-
arbeit nach etlichen Korrekturdurchlaufen noch einmal auf richtig konvertierte FuBnoten
und Querverweise zu liberpriifen, diirfte gering sein. In einem Verlag ist der Text auBerdem
spatestens im Satz nur noch ,Material“, das abgearbeitet wird und niemand schaut sich
mehr den Inhalt an. Und die Druckfahne ist nicht zum Korrekturlesen gedacht.

Vermeiden Sie solche Fehlerquellen gleich von Anfang an. Verwenden Sie die Textverarbei-
tungssoftware, mit der Sie am besten arbeiten kdnnen, die von der Produktion gefordert
wird und die sich nahtlos in die Herstellungskette eingliedert. Bei dieser Entscheidung blei-
ben Sie dann auch.

2.1.1 Microsoft Office Word

Microsoft Office ist die weltweit am hdufigsten eingesetzte Blirosoftware. Vor allem das Text-
verarbeitungsprogramm Microsoft Word definiert heute den Standard bei samtlichen text-
relevanten Arbeiten. Auch wenn es fiir den Privatbereich eine ganze Menge alternativer
Software gibt, so ist in den meisten Unternehmen und Verlagen Microsoft Word einfach
Standard. Da herrscht in der Regel keinerlei Verhandlungsspielraum, weil das gesamte
Dokumentenmanagement sowie die Weiterverarbeitung darauf abgestimmt sind. Arbeiten
Sie sowieso mit Microsoft Word und kennen sich damit bestens aus, sind Sie auf der siche-
ren Seite und konnen hochstwahrscheinlich mit Ihrem gewohnten Schreibwerkzeug weiter-
arbeiten.

Es ist aber sehr wichtig, hierbei die verschiedenen Office-Versionen zu kennen und zu
beachten. Das Dateiformat wurde ndmlich mehrfach modifiziert, was groBe Probleme mit
sich bringen kann. Die Microsoft-Office-Versionen und die Dateiformate lassen sich grob
wie folgt einteilen:

= Alle Word-Versionen bis einschlieBlich Microsoft Office 97 (Version 8) spielen heute keine
Rolle mehr und sollten auch nicht mehr verwendet werden. Dabei kommt das ,urspriing-
liche® Speicherformat von Microsoft Word zum Einsatz, welches mit den aktuellen Ver-
sionen nichts mehr zu tun hat und auch nicht kompatibel ist. Simtliche Konvertierungen
verursachen erhebliche Probleme.

= Mit der Version Microsoft Office 2000 (Version 9) wurde ein neues Dateiformat einge-
fiihrt. Wenngleich die Dateien weiterhin mit ,.doc“ bezeichnet werden, sind die innere



2.1 Die richtige Textverarbeitung 9

Struktur und die gesamte Organisation der Formatierungen doch ganz anders. Dies ist
das neue DOC-Format, welches von allen weiteren Office-Versionen bis heute unterstiitzt
wird.

= Ab der Version Microsoft Office 2007 (Version 12) wird anstatt des herkdmmlichen DOC-
Formats das Format ,Office Open XML“ verwendet. Zur Unterscheidung tragen die
Dateien die Endung ,.docx“. Mit Office Open XML soll ein genormtes und zertifiziertes
Dateisystem in Konkurrenz zum Open Document Format geschaffen werden. Allerdings
bringt das Format groBe Probleme in der professionellen Produktion mit, z.B. bei dem
Einbinden von Grafiken, dem Einfligen von mathematischen Formeln, der Verwendung
von Vektorgrafiken usw. Viele Unternehmen und Verlage ziehen deshalb das weiterhin
unterstiitzte DOC-Format vor, welches als ,Word-97-2003-Dokument” in den Dialogen
gefiihrt wird.

= Mit den Versionen Microsoft Office 2010 (Version 14) und Microsoft Office 2013 (Version
15) hat sich das Speicherformat nicht gedndert. Sie haben weiterhin die Wahl zwischen
dem aktuellen DOC-Format und dem neueren DOCX-Format.

ErfahrungsgemdB werden Sie in Unternehmen und bei Verlagen auf die Versionen Microsoft

Office 2007 und Microsoft Office 2010 treffen. Das bevorzugte Dateiformat ist dabei das

aktuelle DOC-Format. Alle Office-Versionen verarbeiten es im sogenannten ,Kompatibili-

tatsmodus®.

http://office.microsoft.com/de-DE
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Abbildung 2.1: Microsoft Office Word (Quelle: Microsoft Deutschland GmbH, www.microsoft.com)
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2.1.2 OpenOffice/LibreOffice

OpenOffice ist eine freie Biirosoftware, die unter anderem aus einer Textverarbeitung, einer
Tabellenkalkulation, einem Préasentationsprogramm, einem Zeichenmodul sowie einer
Datenbank besteht. Das Paket ist 2002 aus der Software StarOffice hervorgegangen und
wird seitdem Kkontinuierlich weiterentwickelt. Aufgrund von verschiedenen besitz- und
lizenzrechtlichen Problemen gibt es heute die beiden Entwicklungszweige ,,Apache Open-
Office“ sowie ,LibreOffice“. Obwohl es sich inzwischen um ganz eigenstandige Software-
pakete handelt, ist die enge Verwandtschaft weiterhin klar erkennbar.

Funktional bietet OpenOffice einen dhnlichen Umfang wie Microsoft Office. Die weltweite
Verbreitung ist ebenfalls sehr hoch, allerdings liberwiegend im privaten Bereich. Seit
einigen Jahren nimmt die Bereitschaft von Behorden, Hochschulen und Unternehmen,
OpenOffice als zentrale Biirosoftware einzusetzen, erheblich zu. Trotz dieser positiven Ent-
wicklung ist die Vormachtstellung von Microsoft Office im professionellen Bereich stabil
und es ist in absehbarer Zeit nicht mit einer grundlegenden Anderung zu rechnen.

Apache OpenOffice und auch LibreOffice verwenden das ,Open Document Format“. Dabei
handelt es sich um ein offenes Austauschformat, welches auf XML basiert und als Textdatei
die Endung ,.odt“ tragt. Seit Mai 2006 ist das Open Document Format 1.0 ein [SO-Standard
(ISO 26300). Dadurch ist die Zukunftssicherheit gewahrleistet, was sicherlich auch die Ver-
breitung im professionellen Umfeld verbessern wird.

In vielen Unternehmen und Verlagen spielt OpenOffice kaum eine Rolle. Oft gibt es weder
Installationen noch passende Formatvorlagen. Bietet Ihnen Ihr Unternehmen oder Ihr Ver-
lag OpenOffice als Alternative an und ist es in der Produktion darauf eingestellt, spricht

B test.oct - LibreOffice Wiiter 2Rt
x

Eile Edit View |nsert Format Table Tools Window Help

S BHE[Z DT &

: @ | Default v | Times New Roman v 12 A4 | E j Q | g
... P12 34 f- B 7 B 8 A0 A1 120 1300 A4 15 16

Loremipsum -dolor-sit-amet, consectetur-adipiscing elit. Integer risus tortor, Tutnum non placerat-git

amet, sodalesvitae velit. Donec gravidalorem sed risus facilisis bibendum. placerat ultricies ,-7[Content
tristique -Suspendisse feugiat venenatis-diam, vel vulputate lacus cursus-a Mae tenaseget augue |

augue. Etiam placerat libero massa, vel1aculis libero. Cum socus natoque penatibus et-magnis dis W
parturient montes, nascetur ridiculus mus -Sed vel-odioid-odio mattis varius e get-anisl In-ac enim (o date)
erat. Munc ac cumsan,dui-eget-congue 'sagittis, lacus metus vehicula urna, ‘ac'mattis ‘est- magna-sit

amet nisi Phasellus-diam nunc, sollicitudin sit-amet-aliquam id, vulputate-adipiscing una

MMacecenas necipsum risus. Fusce posuere, mauris vitae pharetralacreet, enim tortor-dignissim

nulla, sit amet interdum risus-justoin-ipsum. Integer pulvinar congue ante, in tinciduntlibero

sagittis sed

Sedwel dolorsed estvarius fringilla. Etiam witae faucibus mauns. Sed-pulvinar, augue -quis tatrum

mo lestie, quamnulla semper ‘quam, consecteturpulvinar nunc urna-a-enim. Morbi perttitor, nisiid:

mattis tristique, nunc erosportanisy, eget facilisisip sum justo ut maurts. Nam vel accumsan quam.

Suspendisse{potent] Inte ger vitae ipsum libero, ‘e get pharetra-dui Vestibulum pellentesque '/'CU"‘E"‘
westibulum sollicintdin -Sed pretivm lorem in-orci molestie nec pellentssque mi dignissim. Mauris |
sed-arcu-ac magna pharetra-adipiscing velin velit. Nunc lorem juste, convallis a mattis-sed, by
ullamcorper-et turpis. Morbiluctus blandit-dolornon-molestie. Pellentesque in justoid nibh o date)
imperdiet dignissim-at quis lorem T )
Loremipsum -dolor sit-amet, consectetur-adipiscing ehxf!:lzcl\{a’r?’r[lggs’a’{117571,71}131951:@15[Eggtﬁ\gl;l:lgeﬁs 7777777 " Content
ac,imperdiet sed-arcu Etiam in turpis ligula, nec varius erat Duis pellentesque luctus nulla-quis

rutrum. ‘Class-aptent taciti-sociosqu-adlitora terquent-per conubianostra, perinceptos himenaeos. o

Duis id velit-erat, mattis -auctor lectus Nulla-sit-amet-diam sed dolor rhoncus tristique-ac ut-diam - (no cate)
Phasellusin felis tortor, vulputate placeratleo. TMaecenas malesuadavolutpat mx,-:tlobems T
:t -Quis que nunc nisi, aliquet vel volutpat non, fermentum ac orci | "~ Content

B o
o (no date) E

Page 1171 | Wards: 20 | Default Hungarian | |l [ | oo | = ———+ 100%

-0 A0 -G 0 80 -T-r G5 -4 o302 g0
>
b=
=

<] ‘ [
COICERT S

Abbildung 2.2: LibreOffice Writer (Quelle: The Document Foundation, www./ibreoffice.org)
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iiberhaupt nichts gegen den Einsatz. Auch hier gilt wieder, dass Sie die freie Wahl haben,
solange alle Produktionsschritte technisch aufeinander abgestimmt sind.

http://www.openoffice.org/de/
http://de.libreoffice.org/

2.1.3 Corel WordPerfect

WordPerfect wird von vielen Autoren als Ursprung der modernen Textverarbeitung gese-
hen. Das Programm wird bereits seit 1979 entwickelt und vermarktet. Der seinerzeit iiber-
aus riesige und komplexe Funktionsumfang machten WordPerfect zur idealen Textverarbei-
tung in Wissenschaft und Lehre. In den 1980er Jahren bis Mitte der 1990er Jahre war
WordPerfect die weltweit meistgenutzte Textverarbeitung und der Quasi-Standard an allen
Universitaten und Forschungseinrichtungen. Seitdem geht es durch diverse Firmeniiber-
nahmen, schlechte Versionen und fehlende Innovationen stetig bergab. Heute besitzt Word-
Perfect nichts mehr von seinem urspriinglichen Glanz und spielt weltweit so gut wie keine
Rolle mehr. Kaum ein Unternehmen oder Verlag arbeitet noch mit der Software und die
Zukunftssicherheit der Dokumente ist mehr als fraglich. Das ist schade um das schone Pro-
gramm, aber da ist nichts mehr zu machen.

http://www.corel.com
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ChapterFour — Parrakeet

Parrakests have a great fondness for the grass lands, where they may be seen in great
roanbers, mnning armid the thick grass blades, clinging to their stems, or feeding on their
seeds.

Grass seed is theirconstant food in their native country. In captivity theytake well to canary
zead , and what is rernarkable, never pick food with their fest, as do other species of parrots,
bt always use their beaks. Onby the male sings, warbling nea by all day long, pushing his
beak at tirnes into his mate's ear as though to give her the fill benefitof his song. The lady,
however, does not seem to appreciate his efforts, but generally pecks hirm sharply in return.,

A gentlernan who brought a Parrakeet from Australia to England, sagps it suffered greathy
frorm the cold and change of climate and was kept alive by a kind-hearted weather-beaten

sailor, wha kept it warm and camfortable in his bosom]

Abbildung 2.3: Corel WordPerfect (Quelle: Corel Corp., www.corel.com)
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2.1.4 LaTeX

Eine besondere Form der Textverarbeitung stellt LaTeX dar. Es handelt sich dabei um ein
Softwarepaket, als Aufsatz und Erweiterung zum Textsatzsystem ,TeX“. Es ermdglicht eine
einfachere und weitergehende Verwendung des Systems mit Hilfe von Makros. Im Gegensatz
zu herkommlichen Textverarbeitungsprogrammen stellen TeX bzw. LaTeX lediglich Textaus-
zeichnungen dar, welche in einem einfachen Texteditor durchgefiihrt werden konnen. Eine
Arbeitsoberfliche, eine Layoutvorschau und Ahnliches gibt es nicht. Aus diesem LaTeX-Code
wird schlieBlich ein Dokument generiert, z.B. in Form einer PDF- oder PS-Datei. Spezielle
Erweiterungen fiir mathematische Formeln, Notensitze, Literaturverzeichnisse und andere
wissenschaftliche Inhalte runden das Paket ab. Der wesentliche Vorteil von LaTeX besteht
darin, dass der Satz und das generierte Layout sehr ausgereift und formal tiberaus sauber
sind. Daher kommt LaTeX vor allem an Universitiaten, Fachhochschulen und in der Forschung
zum Einsatz, weil dort die Anspriiche an Form, Typografie und Satz besonders hoch sind.

An sehr vielen Hochschulen wird in den Fakultéten fiir Informatik, Mathematik und andere
Naturwissenschaften der Einsatz von LaTeX zwingend gefordert. Hiufig miissen Haus- und
Seminararbeiten und vor allem Abschlussarbeiten sowohl in Papier- als auch in Dateiform
iibergeben werden. Fiir viele Autoren ist es lehrreich, sich einmal in LaTeX eingearbeitet zu
haben. Es hilft, den organisierten Umgang mit Dokumenten und Informationen zu erlernen.
An Universitaten und in der Forschung trifft man sehr haufig auf LaTeX, in Unternehmen
und vor allem bei Verlagen spielt es hingegen kaum eine Rolle. Haben Sie sich bisher nicht
mit LaTeX beschiftigt und gehoren nicht zur wissenschaftlichen Zielgruppe, kommt dieses
System fiir den Arbeitsalltag nicht in Frage.

http://www.latex-project.org/
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Asection{Introduction}

This document essentially sets up various siumple scenarios and them
shows how to solve the problems using Botan. It's fairly simple, and
doesn ‘'t cover many of the avallable APLS and algorathms, especially
the mare chscure or unusual cnes. It i a supplement to the APL
documentation and the example applicatioms, which are included in the
distribution.

Ta quote the Perl man page: """ There's mare than one way to do it.'* |
Divining how many more is left as an exercise to the reader.®
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Abbildung 2.4: LaTeX im TexMaker (Quelle: Pascal Brachet, www.xm Imath.net/texmaker/)
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2.1 Die richtige Textverarbeitung

2.1.5 XML-Umgebungen

Eine Sonderrolle bei der Textaufbereitung stellt ,XML* dar. Die Abkiirzung steht fiir ,Exten-
sible Markup Language®, was so viel wie ,Erweiterbare Auszeichnungssprache“ bedeutet.
Dabei verrat der Name bereits grundlegend das Prinzip. XML ist keine Textverarbeitung,
keine Programmiersprache und auch kein konkretes Programm. Stattdessen handelt es sich
um eine Auszeichnungssprache, mit der sich Texte strukturieren und die Elemente dekla-
rieren lassen. Das klingt ganz dahnlich wie HTML und eine gewisse Verbindung ist auch
durchaus vorhanden. In XML wird jedes Element eines Dokuments mit eigenen Tags oder
Marks ausgezeichnet. Das sorgt von Anfang an fiir einen bis ins kleinste Detail durchstruk-
turierten Text. Eine Formatierung oder ein Layout wird dadurch allerdings nicht erzeugt.
Stattdessen besitzen XML-Dokumente keinerlei Binar-Elemente, sondern bestehen aus rei-
nem ASCII-Text.

Die Erweiterbarkeit von XML besteht nun darin, dass sich jedermann eigene Tags und
Marks erstellen und diese im Text verwenden kann. Jeder Autor ist also frei darin, vollig
eigene Strukturen und Gliederungen zu entwickeln und auf alle seine Texte anzuwenden.
Diese Definitionen werden in einer externen Datei festgelegt, die sich beliebig erweitern
und Ubertragen lasst. Ganz dhnlich sieht es mit dem Layout aus, welches iliber externe
Dateien gesteuert wird. Das funktioniert ganz dhnlich wie bei HTML mit CSS-Dateien.

Im einfachsten Fall benotigt man fiir XML lediglich einen Texteditor. Weil das fiir den pro-
fessionellen Einsatz nicht ausreichend ist, gibt es eine Vielzahl von freien oder kostenpflich-
tigen XML-Editoren. Die machen die Arbeit d@hnlich komfortabel wie mit einer herkdmm-
lichen Textverarbeitungssoftware, verarbeiten die Daten aber weiterhin ausschlieBlich in
reinem XML.

Die Verbreitung von XML steigt standig an. Zum einen macht es den Autor vollig unabhén-
gig von groBen Office-Paketen, zum anderen bietet es Zukunftssicherheit. Die Texte lassen
sich in groBen Datenbanken speichern, anhand von Content Management Systemen verwal-
ten und konnen auch in Jahrzehnten noch von jedem Texteditor gelesen werden. Dabei sind
durch die externen Layoutanweisungen keine Einschrankungen im Satz zu befiirchten. Das
macht XML vor allem fiir den gewerblichen und industriellen Einsatz sehr attraktiv. Aller-
dings erfordern der Umgang mit XML und die professionelle Speicherung im Datenbank-
system eine umfangreiche Schulung sowie eine Umstellung des vorhandenen Textsystems.

http://www.w3.org/standards/xml/

E <?xml version="1.0" encoding="UTF-3" standalone="yes"?>
| <verzeichnis>
i <titel>Wikipedia Stddteverzeichnis</titel>
<eintrag>
<stichwort>Genf</stichwort>
<eintragstext>Genf ist der Sitz von ...</eintragstext>
</eintrag>
<eintrag>
<stichwort>¥dln</stichwort>
<gintragstext>Edln ist eine Stadt, die ...</eintragstext>
i </eintrag>
E </verzeichnis>

Abbildung 2.5: Beispiel einer XML-Datei (Quelle: Wikipedia, de.wikipedia.org/wiki/Xml)
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14 2 Ihr technisches Schreibwerkzeug

2.1.6 Adobe FrameMaker

Die Firma Adobe Systems ist bekannt fiir ihre professionelle Software im Bereich der Bild-
und Videobearbeitung sowie bei Desktop-Publishing- und Dokumentensystemen. Mit dem
Programm ,FrameMaker“ bietet Adobe auch ein Softwarepaket speziell fiir technische
Dokumentationen an. FrameMaker ist genau auf Handbiicher, Dokumentationen, akademi-
sche Ausarbeitungen und andere umfangreiche Dokumente spezialisiert. Dabei werden
samtliche Inhalte in einer groBen Struktur organisiert. Jedes Projekt oder Dokument ent-
spricht dabei einer Gliederung, ahnlich einem Baum mit beliebigen Verzweigungen. Das
macht die Verwaltung extrem groBer Dokumente, ganzer Dokumentensammlungen auch
verschiedener Generationen und Versionen {ibersichtlich.

Adobe FrameMaker stellt eine sehr umfangreiche und professionelle Software dar. Ahnlich
wie bei allen kommerziellen Softwareprodukten kamen lange Zeit proprietare Dateiformate
zum Einsatz. Doch mit der Entwicklung von XML und dem zunehmenden Einsatz in der
professionellen Dokumentation wechselte auch FrameMaker zu XML. Spater folgte die
Anbindung an viele verschiedene Content Management Systeme, wie sie heute in den meis-
ten Unternehmen iiblich ist. Das verhalf sowohl FrameMaker als auch XML zu einer noch
gréBeren Verbreitung. Ahnlich wie Photoshop, Acrobat, InDesign, Illustrator usw. gehdrt
auch FrameMaker heute zu den Standards in der professionellen Dokumentation.

http://www.adobe.com/de/products/framemaker. html
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Abbildung 2.6: Adobe FrameMaker (Quelle: Wikipedia, en.wikipedia.org/wiki/Adobe_FrameMaker)
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