
der lebenszyklus eines dokuments kann sich ganz schön kompliziert gestalten, aber
wenn man einmal das speichern und Austauschen außer Acht lässt, ließe er sich wie

folgt beschreiben.

die meisten textdokumente werden in büroumgebungen mit microsoft Word, open office
oder einem ähnlichen tool erstellt und innerhalb von Abteilungen oder
unternehmensübergreifend als Word-dateien (.doc oder .docx) sowie open office-dateien
(.odf) verschickt. sehen wir uns einmal an, ob das immer ideal ist, oder ob es bessere
Alternativen gibt. der einfachheit halber werden die herkömmlichen dateiformate von Word,
open office und anderen tools zur dokumenterstellung im folgenden als
bearbeitungsformate bezeichnet.

in Arbeitsabläufen, in denen das dokument aktiv bearbeitet wird, lohnt sich die Verwendung
von bearbeitungsformaten auf jeden fall. Wenn sie ein dokument an einen Kollegen
weiterreichen und ihn bitten, darin änderungen vorzunehmen, muss die datei in einem format
vorliegen, mit dem sie beide arbeiten können. erscheint es jedoch sinnvoll, ein dokument im
bearbeitungsformat an eine andere Abteilung oder ein anderes Unternehmen zu versenden
bzw. bei einer externen einrichtung, wie einer behörde, einzureichen?

das hängt vor allem von der dokumentnutzung durch den empfänger ab. Wenn es eher auf
den inhalt als das layout ankommt, wie bei einer Pressemeldung, dann eignet sich das
bearbeitungsformat durchaus, da der empfänger den inhalt so weiterverwenden kann.
sprachen mit vielen Akzentzeichen oder einem nicht-lateinischen schriftsystem bedürfen zwar
besonderer Aufmerksamkeit, aber im Großen und Ganzen ist der Zugriff auf texte dieser Art
mit modernen dokumentanwendungen durchaus einfach.

Wenn sie allerdings ein dokument versenden, dessen inhalt genauso wichtig ist wie sein
erscheinungsbild, dann sind bearbeitungsformate nicht unbedingt geeignet. das
„erscheinungsbild“ umfasst dabei den Gesamteindruck des dokuments, beispielsweise einer
Produktbroschüre. Gleichzeitig muss sichergestellt sein, dass alle empfänger die gleichen
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textzeilen auf den gleichen seiten sehen. bei einem textverweis sollen schließlich alle leser den
gleichen satz vor sich haben.

in der Vergangenheit kam es häufig vor, dass textverarbeitungsprogramme texte neu umbrachen,
wenn auf dem computer oder standarddrucker die erforderlichen schriftarten vorhanden sind.
heutzutage kommt diese unterschwellige sabotage ihrer dokumente nur noch sehr selten vor,
doch der Austausch von dokumenten in bearbeitungsformaten ist bei Weitem noch nicht
risikofrei.

● dokumente im bearbeitungsformat werden zum lesen und drucken meist in der
Anwendung geöffnet, in der sie erstellt wurden. doch dies bedeutet, dass dem leser
auch sämtliche bearbeitungsfunktionen zur Verfügung stehen, was schnell zu
versehentlichen änderungen vor dem Ausdruck oder ähnlichem führen kann

● Verfügt der leser über ein anderes textverarbeitungsprogramm oder eine andere Version
desselben Programms, wie die microsoft Word-Versionen 2003 und 2007, dann wird der
text eventuell unterschiedlich angezeigt – meist ohne jegliche Warnung

● Werden dokumente von benutzern aus verschiedenen ländern verwendet, hat dies
eventuell zur folge, dass das dokument einmal in letter-Größe und einmal in A4
ausgedruckt wird. manche Anwendungen brechen den text dabei neu um, während
andere den sicheren Weg wählen und die gesamte seite neu skalieren, ohne auf die
Zeilenenden zu achten.

Wie sieht nun das idealformat für distributionsdokumente aus, deren inhalt und
erscheinungsbild akkurat reproduziert werden soll? es sollte:

● nicht zufällig geändert werden können. Also in „Zeile 5 auf seite 23“ sollte für alle leser
der gleiche text sichtbar sein

● schwer zu bearbeiten sein (oder gar nicht), damit sie sich darauf verlassen können, dass
die empfänger ihr originaldokument nicht versehentlich ändern

● in höchster Qualität auf einem computerbildschirm angezeigt und ausgedruckt werden
können

● nicht unnötig groß sein, sodass die Übertragung als e-mail-Anhang oder das
herunterladen von einer Website nicht zu lange dauert oder das dokument nicht
übermäßig viel festplattenspeicher in Anspruch nimmt

● mit preisgünstigen tools bearbeitet, gelesen und auf einer großen Auswahl an druckern
ausgedruckt werden können.
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Zum Glück erfüllen mindestens zwei formate all diese Anforderungen: das Pdf-format
(Portable document format, internationaler standard 32000) und das XPs-format (Xml Paper
specification, ecmA-388), die daher als distributionsformate in frage kommen. Word- und
open office-dateien lassen sich zwar gut bearbeiten, eignen sich aber nicht zum Austausch.

im folgenden nun eine überarbeitete Version des Arbeitsablaufdiagramms von oben. hierbei
wurde zwischen den Prozessen unterschieden, für die sich bearbeitungsformate eignen, und
solchen, für die distributionsformate besser geeignet sind.

bisher wurden vor allem die Vorteile der nutzung unterschiedlicher formate für
unterschiedliche Arbeitsabläufe betont. doch es gibt auch nachteile. müssen sie derzeit auf
verschiedene Anwendungen zugreifen, um effizient zu arbeiten? da kann ein tool Abhilfe
schaffen. testen sie dieses tool am besten gleich heute und arbeiten sie mit dateien ganz so, wie
sie es wünschen. sehen sie sich gdoc fusion von Global Graphics an.

the smarter alternative,gdoc the gdoc logo and gdoc fusion are trademarks of Global Graphics software limited which may be registered in certain jurisdictions. Global Graphics is a trademark of Global Graphics s.A. which may be
registered in certain jurisdictions. microsoft Windows is a registered trademark of microsoft corporation. All other trademarks are the property of their respective owners. copyright © 2009 Global Graphics software ltd. All rights reserved. 
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