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Arbeitsobjekt: Das Buch „125 Jahre Motorenfabrik Oberursel – 1892 bis 2017“ 

(Bericht beim Stammtisch am 12. Dez. 2017 über die „Entstehung eines gewichtigen Buches“ (4,2 kg))

Ohne profunde Vorkenntnisse zu Word und Power Point
zum Ziel durchgewurstelt

896 reich bebilderte Seiten DIN A4
Etwa 3 Millionen Zeichen

Über 7.500 Arbeitsstunden in gut 7 Jahren
Herausgegeben im September 2017

Auflage 1.200 Stück - Schutzgebühr 50 €

Schutzgebühr 50 €

Wie man es (vielleicht) nicht machen sollte?!

Erstellt mit dem Textprogramm MS-Word

"Zweckmäßiger Einsatz von Word bei der Geschichtsaufzeichnung - Einfache und praktische Anwendungen"
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Die Erstellung eines reich bebilderten 896-Seiten Buchs mit dem Textprogramm MS-Word

Werkzeuge:

• Laptop
• Multifunktions-Tintenstrahldrucker

Drucken – Scannen – Kopieren
• Digitalkamera Canon IXUS 80 IS

MS-Office 2011, dann 2013
• Textprogramm Word 
• Power Point 
• Excel 
• MS-Office Picture Manager
 Spezielle Bildbearbeitung Günter Hujer

• PDF (Professional-Modul)

Quelle vielfältiger Überraschungen: 
Das Einbetten von Abbildungen!
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Die Erstellung eines reich bebilderten 896-Seiten Buchs mit dem Textprogramm MS-Word

Als digitales Endprodukt für die Druckausgabe des Buchs (neben dem Einband) eine Druckdatei in pdf 

(Portable Document Format) zu generieren! Schritte dorthin:

• Die Arbeit des Historikers: Erarbeitung und Erstellung der einzelnen Kapitel mit Word

• Erstellen der Vorseiten, der Geleitworte, des Vorworts, einer Werbeseite RRD (Taunus Sparkasse)

• Inhaltsverzeichnis anlegen, Seitenangaben ermitteln und eintragen (alles manuell)

• 92 Word-Dateien: Kopfzeile, Seitennummerierung und Steuerungsinfo entfernen, 

dann alle Seiten auf Seitenumbruch und Gesamtbild prüfen

• Word-Dateien einzeln wandeln in pdf-Datei

• Zusammenfügen 92 pdf zu einer einzigen pdf-Datei (PDF Professional-Modul)

• Kopfzeile hinzufügen

• Seitenzahl einfügen (paginieren): Blattmittig unten

• Inhaltsverzeichnis überprüfen, alle Seiten auf „richtige“ Darstellung prüfen

• Forderung für Offset-Druck:  „Alle Schriften einbetten“ und Farben in CMYK-Format (vier genormte Farbtöne)

Auf eigenem PC nicht erfolgreich: Bildtexte verschwommen und Überlagerung von Texten durch „Transparenzen“ 

Konfektionierung in Druckerei erfolgreich (aber Buchstabenabstand stellenweise doch unbefriedigend)

Einband: Gemeinsam mit Günter Hujer gestaltet, Dateien zu Einzel-Elementen an Grafiker der Druckerei geliefert
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Die Erstellung eines reich bebilderten 896-Seiten Buchs mit dem Textprogramm MS-Word

Seitenvorlage für Word-Dateien erstellen:       Wahl des Formats DIN A4  Arbeiten 1 : 1

Manuell, ohne Nutzung Angebot „Formatvorlage“:

SEITENLAYOUT:   über „Weitere Spalten“ Mittelsteg einstellen, und „Seitenränder“ oben, unten, links, rechts 

EINFÜGEN:  Kopfzeile sowie Seitenzahl

Texterstellung mit Word:

 Angebot „Formatvorlagen“ nicht genutzt, alles individuell definiert und gemacht:

Schriftart (Times New Roman) und Schriftgrade festlegen:

• Kapitel-Überschrift SG 14 Fett einspaltig, folgender Text SG 11 zweispaltig (wie?)

• Abschnitts-Überschriften: SG 11 Fett, darunter Leerzeile SG 4 oder 6

• Aufzählungen mit zumeist Punkt als Zeichen

• Absatz im Textfluss: Erste Zeile eingezogen

• Zeilenabstand generell 1,15

• Silbentrennung „Automatisch“ (unter Seitenlayout); Manchmal seltsam (o-der, Turbof-antriebwerk)

 Steuerungsinformationen: Seitenende und Hinweise auf Abbildungen durch Hervorhebungsfarben

 Keine Fußnoten (Erläuterungen und Quellen)! Allgemeine Quellen am Ende eines Kapitels oder Abschnitts

 Einbettung von Abbildungen unter Berücksichtigung des Seitenbilds und des Gesamtbilds 

(möglichst seitenbündiger Abschluss von Kapiteln, ansonsten beide Spalten auf etwa gleicher Höhe)
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Die Erstellung eines reich bebilderten 896-Seiten Buchs mit dem Textprogramm MS-Word

Einbettung von Abbildungen unter Berücksichtigung des Seitenbilds und des Gesamtbilds 

 Alle Abbildungen mit „MS-Picture Manager“ (Stiefkind bei MS) erzeugt, also von
Fotografien, Scans, Screenshots/Bildschirmfotos (z.B. Excel-Tabellen, Word-Dokumente, Sonstiges)

 Für jedes Kapitel (oder eine Kapitelgruppe) Power Point-Datei angelegt (mit gleicher Ordnungsnummer)

 Abbildungen erzeugen: Hinzufügung von Erläuterungen, Quellenhinweisen, Markierungen etc.
Dabei individuell einen „passenden“ Schriftgrad einstellen (manchmal Iterationsprozess)

 Abbildung in Word-Dokument einbetten als Grafik und „Größe und Position“ einstellen:
Textumbruch „Passend“ (!!!) und „Abstand vom Text“ eingeben
„Position“, verschiedene Möglichkeiten 

 Der Kampf mit tanzenden Derwischen: Abbildungen verschwinden, verändern ihre Position, 
kleben an einer Position, verändern den Spalten- und Seitenumbruch

 Mit Lage und Größe der Abbildungen Spalten- und Seitenumbruch und Kapitelende steuern,
dazu gegebenenfalls Schriftgrade der Abbildungen zu ändern (in Power Point)

 Unbefriedigend: Ungleichmäßiges Spaltenende, Abstände Abbildungen zu Text, verschobene Zeilenlage

Geduld - Ausdauer - Gelassenheit


