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Bedingte Texte/Variantensteuerung 
mit Word
Hinweis

Zum besseren Verständnis bitte unbedingt mit eingeschalteten Steuerzeichen [image: image2.png]


 arbeiten. Sonst kann man Absätze, Leerzeichen, Tabulatoren, Seiten-, Spalten und Abschnitts​umbrüche usw. nicht erkennen! Zusätzlich sollte auch die Feldschattierung für Feldfunktionen auf „immer“ gestellt werden (Extras > Optionen > Ansicht > Feldschattierung).

Schalten Sie mit Umschalten+F9 schnell zwischen der Feld-Code-Ansicht und dem Feldinhalt hin und her. 

Frage
Für unsere technische Dokumentation möchte ich mit bedingtem Text arbeiten. Bisher habe ich das immer mit FrameMaker realisiert. Nun muss ich Dokumente in Word erstellen, die technische Anforderungen für verschiedene Länder behandeln. Da viele Teile redundant sind, möchte ich gerne mit nur einem Dokument arbeiten, und dann die speziellen Teile als bedingten Text formatieren. Anschließend möchte ich das Dokument in abhängig der Bedingung ausdrucken können bzw. ein PDF erstellen.
Lösung
Word bietet im Gegensatz zu FrameMaker keinerlei Funktionen an, bedingte Texte zu realisieren. Dennoch gibt es die Möglichkeit, in einem Dokument alle Inhalte zu erstellen und davon verschiedene Varianten auszugeben, die nach gewissen Kriterien Inhalte herausfiltern. 

Der Schlüssel dazu liegt im Zeichenattribut ausgeblendet. Zeichen und Absätze, die als ausgeblendet formatiert sind, werden zwar im Editiermodus angezeigt (wenn die nicht-druckbaren Zeichen bzw. Steuerzeichen aktiviert sind), werden jedoch nicht ausgedruckt, weder in der Seitenansicht, im Ausdruck noch im PDF. Ausgeblendeter Text ist an der gepunkteten Unterstreichung zu erkennen.
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Abbildung 1:
Ausgeblendeter Text

Da Word eigentlich nicht dafür geschaffen ist, die modernen Anforderungen der Technischen Dokumentation benutzerfreundlich zu unterstützen, sollten Sie Ihre Festlegungen für die Verwendung von ausgeblendetem Text notieren. Ob das Attribut ausgeblendet gesetzt ist oder nicht ist hierbei eine wichtige Information, parallel dazu sollten Sie auch die jeweilige Logik bzw. die Konsequenzen festhalten, die mit der jeweiligen Einstellung erreicht werden können.

Das Szenario
An einem konkreten, fiktiven Beispiel wird die Verwendung von ausgeblendetem Text in Word zu Variantenaussteuerung deutlich. In einer Dokumentation sollen alle Inhalte, die für alle Zielmärkte (Alle), den amerikanischen Markt (Amerika) und den asiatischen Markt (Asien) gelten erfasst und gepflegt werden. Die marktspezifische Information kann von ganzen Kapiteln bis zu einzelnen Einträgen in Tabellen reichen. Zusätzlich enthält das Dokument Texte und Inhalte, die allgemein gültig sind und immer ausgegeben werden, z. B. Verzeichnisse, Einleitung oder der Index.
Vorbereitung

Zusätzlich zur normalen standardisierten Formatierung mit Absatz- und Zeichenformatvorlagen benötigen Sie für jedes Filterkriterium – in diesem Fall also die Zielmärkte – eine weitere Zeichenformatvorlage. Es steht Ihnen frei, weitere, marktspezifische Absatz- oder Zeichenformatvorlagen anzulegen.

Als Einstieg sollen folgende Zeichenformatvorlagen genügen:

· bedingt_Alle

· bedingt_Asien
· bedingt_Amerika

Achtung:
Stellen Sie sicher, dass Sie Formatvorlagen vom Typ Zeichen verwenden!

Für diese Zeichenformatvorlagen werden erstmal keine weiteren Attribute festgelegt. Später wird das Zeichenattribut „ausgeblendet“ je nach Bedarfsfall ein- oder ausgeschaltet.

Formatieren Sie alle marktspezifischen Informationen mit diesen Zeichenformatvorlagen. Dabei ist es erstmal nicht wichtig, wie die vorhandenen Informationen formatiert sind. Sie können Überschriften, Fließtext, Listen, Absätze mit Grafiken oder nur einzelne Wörter mit den Zeichenformatvorlagen für bedingten Text formatieren.

Beachten Sie, dass in der Liste der Formatvorlagen nach der Formatierung mit den Zeichenformatvorlagen der jeweilige Name der Zeichenformatvorlage steht. In der Normalansicht mit sichtbaren Absatzformatvorlagen (Extra > Optionen > Ansicht > Breite der Formatvorlagenanzeige = 5 cm) können Sie dennoch die Absatzformatvorlagen einsehen.
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Abbildung 2:
Ausgeblendeter Text in der Normalansicht

Variantenaussteuerung
Nachdem Sie die marktspezifischen Inhalte entsprechend mit den „bedingt“-Zeichen​formatvorlagen formatiert haben, können Sie die Varianten aussteuern. Dazu müssen Sie für alle spezifischen Texte, die nicht ausgegeben werden sollen, das Attribut ausgeblendet festlegen. Die folgende Matrix zeigt, welche Varianten im Beispiel „Alle-Asien-Amerika“ möglich sind.
	
	bedingt_Alle
	bedingt_Asien
	bedingt_Amerika

	Gesamtdokument (vollständiger Inhalt)
	–
	–
	–

	Gesamtdokument (ohne marktspez. Inhalte)
	ausgeblendet
	ausgeblendet
	ausgeblendet

	Alle Märkte ohne Asien und Amerika
	–
	ausgeblendet
	ausgeblendet

	Nur Amerika
	ausgeblendet
	ausgeblendet
	–

	Nur Asien
	ausgeblendet
	–
	ausgeblendet

	Nur Asien und Amerika
	ausgeblendet
	–
	–

	Alle und Asien
	–
	ausgeblendet
	–

	Alle und Amerika
	–
	–
	ausgeblendet


Tabelle 1:
Marktspezifische Variantenaussteuerung
Die Anpassung, ob ausgeblendet ein- oder ausgeschaltet ist, erfolgt ausschließlich durch Anpassung der jeweiligen Zeichenformatvorlage. Zum besseren Verständnis können Sie zusätzlich die Schriftfarbe für ausgeblendeten Inhalt ändern.
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Abbildung 3:
Zeichenformatvorlage ändern
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Abbildung 4:
Zeichenattribut „ausgeblendet“ festlegen
Prüfen Sie die Variantenaussteuerung, indem Sie in die Seitenansicht wechseln oder die Steuerzeichen kurzfristig ausschalten.

Besonderheiten
Kein Workaround ist perfekt, so gilt es auch bei dieser Methode auf einige Besonderheiten zu achten:

Wechselwirkungen mit anderen Zeichenformatvorlagen

Wenn Sie „großflächig“ die „bedingt“-Zeichenformatvorlagen für verschiedene Absätze verwenden, kommen Sie mit anderen Zeichenformatvorlagen, die in diesen Absätzen verwendet werden, in Konflikt. Zeichen und Wörter können nur mit einer Zeichenformatvorlage formatiert werden. 

Entweder Sie können auf weitere Zeichenformatvorlagen verzichten (und zur Not händisch formatieren) oder Sie müssen für jeden Zielmarkt eine entsprechende Zeichenformatvorlage anlegen. Im folgenden Beispiel gibt es für jeden Zielmarkt eine weitere Zeichenformatvorlage zur Hervorhebung von Text.
· bedingt_Alle_hervorhebung:
basiert auf bedingt_Alle plus fett
· bedingt_Asien_hervorhebung:
basiert auf bedingt_Asien plus kursiv
· bedingt_Amerika_hervorhebung:
basiert auf bedingt_Amerika plus fett

Die Zeichenformatvorlage für die Hervorhebung basiert auf der jeweiligen marktspezifischen „bedingt“-Zeichenformatvorlage und „erbt“ die Einstellung des „ausgeblendet“-Attributs.

Stellen Sie beim Formatieren des Textes sicher, dass Sie zunächst den gesamten Text mit der jeweiligen „bedingt“-Zeichenformatvorlage formatieren und anschließend einzelne Texte oder Wörter mit der zugehörigen Hervorhebung kenntlich machen. 

Auf diese Weise ist es unter anderem möglich, marktspezifische Formatierungen, z. B. Besondere Schriftarten oder -größen für bestimmte Märkte zu realisieren.

Überschriften mit Gliederungsnummer
Wenn Überschriften mit einer automatischen Gliederungsnummer versehen sind, können Sie im Einzelfall der Gliederungsnummer keine der „bedingt“-Zeichenformatvorlagen zuweisen. Es ist nur möglich, global alle Gliederungsnummer (einer Überschriftenebene) als ausgeblendet zu formatieren. Dies führt lediglich dazu, dass alle Überschriften – ganz gleich für welchen Markt sie gelten – nicht angezeigt werden.
Wenn Sie nur die jeweilige Überschrift mit der „bedingt“-Zeichenformatvorlage ausfiltern, wird die Überschrift zwar korrekt ausgefiltert und auch nicht im Inhaltsverzeichnis angezeigt. Allerdings würde im Inhaltsverzeichnis und im Text eine Lücke in der Nummerierung erscheinen:
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Abbildung 5:
Fehlerhaftes Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie mit Überschriften mit Gliederungsnummer arbeiten, dann sollten alle Überschriften mit Gliederungsnummer immer ohne eine „bedingt“-Zeichenformatvorlage formatiert sein.

Dasselbe Phänomen lässt sich auch beobachten, wenn andere Automatismen, z. B. Beschriftungsnummerierungen, ausgeblendet werden. Auch dann entstehen Lücken in der Nummerierung.

Wenn Sie ganze Kapitel mit verschiedenen Unter-Überschriften marktspezifisch vorhalten wollen, bittet es sich alternativ an, alle marktspezifischen Kapitel in einem Dokument zu erfassen und jeweils mit einer Textmarke zu klammern (Textmarke_1_alle; Textmarke_2_Asien; Textmarke_3_Amerika). Den gesamten Textmarkeninhalt können Sie dann in marktspezifischen Dokumenten referenzieren und publizieren.

Weitere Informationen zum modularisierten Arbeiten mit Microsoft Word finden Sie im Artikel „Textbausteine – ein modularer Ansatz“ 
(Download unter: http://www.holgermatthes.de/technischeredaktion).

Querverweise auf ausgeblendete Inhalte
Querverweise auf ausgeblendete Inhalte werden korrekt ausgegeben, allerdings auch dann, wenn das Verweisziel ausgeblendet ist. Formatieren Sie Querverweise entsprechend mit den marktspezifischen „bedingt“-Zeichenformatvorlagen. Wenn Sie aus einem allgemein-gültigen Text ohne Filterbedingung auf bedingte Texte verschiedener Märkte verweisen, müssen Sie mit mehreren Querverweisen arbeiten.
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Abbildung 6:
Marktspezifische Querverweise auf marktspezifische Kapitel

In der Abbildung sehen Sie drei Querverweise auf marktspezifische Kapitel (Verweis auf Textmarken mit Textmarkeninhalt und Seitenzahl). Das Dokument ist momentan für Asien gültig, „Alle“ und „Amerika“ sind ausgeblendet und zusätzlich rot formatiert.

Indexeinträge

Indexeinträge werden grundsätzlich als ausgeblendeter Text an den entsprechenden Stellen im Dokument eingefügt. Damit im Index auch nur die „gültigen“ Indexeinträge für die jeweilige Variantenaussteuerung erscheinen, ist es notwendig, die Indexeinträge nach ihrem Einfügen noch mal mit der entsprechenden marktspezifischen „bedingt“-Zeichen​formatvorlage zu formatieren. Bei der Indexerstellung werden dann nur die gültigen Indexeinträge berücksichtigt und ausgegeben.
Tabellen
Wenn Sie ganze Tabellenspalten oder -zeilen marktspezifisch filtern wollen, müssen Sie darauf achten, nicht nur den Inhalt der Tabellenzellen, sondern auch die Tabellenzellen selber mit der entsprechenden „bedingt“-Zeichenformatvorlage zu formatieren.

Beispiel … auf der nächsten Seite
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Text

Im folgenden Beispiel wird der marktspezifische Inhalt für „Alle“ herausgefiltert. Es werden alle Inhalte ohne „bedingt“-Formatierung sowie Inhalte für Asien und Amerika angezeigt.

Dieser Text ist allgemeingültig und wird in allen Dokumenten gedruckt. Dieser Absatz enthält zusätzlich einen Querverweis auf marktspezifische Informationen (Kapitel gültig für alle Märkte, S. 6) (Kapitel gültig für Asien, S. 6) (Kapitel gültig für Amerika, S. 6).
Kapitel gültig für alle Märkte  XE "Alle Märkte" 
Content für alle. Das folgende Wort ist mit einer Hervorhebung (Zeichenformatvorlage „bedingt_alle_hervorhebung“) formatiert. Diese Zeichenformatvorlage „erbt“ die Information, ob sie ausgeblendet dargestellt wird von der Zeichenformatvorlage „bedingt_alle“.

· Liste für alle

· Liste für alle
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Abb. 1 Alle (Quelle; http://de.wikipedia.org/wiki/Welt).

Absatzformat-Vorlage für alle.

Kapitel gültig für Asien XE "Asien" 
Content für Asien. Das folgende Wort ist mit einer Hervorhebung (Zeichenformatvorlage „bedingt_Asien_hervorhebung“) formatiert. Diese Zeichenformatvorlage „erbt“ die Information, ob sie ausgeblendet dargestellt wird von der Zeichenformatvorlage „bedingt_Asien“.

· Liste für Asien

· Liste für Asien
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Abb. 2 Asien (Quelle: http://de.wikipedia.org/wiki/Asien).
Absatzformat-Vorlage für Asien.

Kapitel gültig für Amerika  XE "Amerika" 
Content für Amerika. Das folgende Wort ist mit einer Hervorhebung (Zeichenformatvorlage „bedingt_Amerika_hervorhebung“) formatiert. Diese Zeichenformatvorlage „erbt“ die Information, ob sie ausgeblendet dargestellt wird von der Zeichenformatvorlage „bedingt_Amerika“.

· Liste für Amerika

· Liste für Amerika

Absatzformat-Vorlage für Amerika.
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Abb. 3 Amerika (Quelle: http://de.wikipedia.org/wiki/Amerika)

Technische Daten  XE "Technische Daten" 
Im folgenden Kapitel finden Sie Technische Daten zu den Motorentypen A (33 kW) und B (55 kW).
Alle Märkte in einer Tabelle:

	Motor
	Emissionen

	Typ A (33 kW)
	CO2 920 g/m³

	Typ B (55 kW)
	CO2 1500 g/m³

	Typ B (55 kW) (Asien)
	CO2 1800 g/m³

	Typ B (55 kW) (Amerika)
	CO2 1999 g/m³



Tabelle für alle

	Motor
	Emissionen

	Typ A (33 kW)
	CO2 920 g/m³

	Typ B (55 kW)
	CO2 1500 g/m³



Tabelle für Amerika

	Motor
	Emissionen

	Typ A (33 kW)
	CO2 920 g/m³

	Typ B (55 kW) (Amerika)
	CO2 1999 g/m³



Tabelle für Asien

	Motor
	Emissionen

	Typ A (33 kW)
	CO2 920 g/m³

	Typ B (55 kW) (Asien)
	CO2 1800 g/m³


Index
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Zeichenformatvorlage des markierten Absatzes
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