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Anmerkung fur Macintosh Nutzer

Einige Tastenbelegungen (Tastaturktrzel) und Menleintrage unterscheiden sich zwischen der
Macintosh Version und denen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt
Ihnen einige grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfihrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der
Hilfedatei des jeweiligen Moduls.

Windows/Linux entspricht am Mac Effekt
Meni Extras - Optionen... LibreOffice - Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen
Rechtsklick Control+Klick offnet ein Kontextmenu
Strg (Steuerung) [ (Command) (Tastaturkirzel in Verbindung mit
anderen Tasten)
F5 Shift+ [ +F5 offnet den Navigator
F11 [+T offnet den Dialog Formatvorlagen
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Wozu ein Globaldokument verwenden?

Globaldokumente werden normalerweise dazu verwendet, lange Dokumente wie ein Buch, eine
wissenschaftliche Arbeit oder einen langen Bericht zu erstellen. Ein Globaldokument (*.odm)
verbindet unterschiedliche Textdokumente (*.odt) in ein groReres Dokument und vereinigt die
Formatierung, die Inhaltsverzeichnisse, Bibliografien, Indices und andere Aufzahlungen.

Ein Globaldokument ist besonders sinnvoll:

* wenn durch Grafiken, Tabellen oder anderen Einfligungen die Dateigréf3e oder die
Seitenzahl erheblich vergrof3ern; das Schreiben, Kontrollieren und Redigieren wird dadurch
erleichtert, wenn es nur in einem Teilabschnitt eines Gesamtdokumentes erfolgt.

e wenn verschiedene Personen an verschiedenen Kapiteln oder anderen Abschnitten
arbeiten.

¢ wenn Dateien als Einzeldokumente veréffentlicht werden und trotzdem Teil eines groReren
Dokuments werden. Die Kapitel des Writer-Handbuchs sind ein gutes Beispiel dafr.

« wenn Unterdokumente in mehreren verschiedenen Dokumenten verwendet werden.

Es gibt verschiedene Methoden ein Globaldokument zu erstellen. Jede Methode hat seine Vor-
und Nachteile. Die Wahl der Methode héangt vom gewiinschten Ergebnis ab. Die verschiedenen
Methoden werden in diesem Kapitel beschrieben einschlieZlich Empfehlungen, wann welche
Methoden genutzt werden sollen.

Ein Globaldokument ist nicht immer die beste Methode fiir die oben beschriebenen
Situationen. Manchmal kann auch ein einfaches Dokument (*.0dt), das Bereiche mit

Tipp Verlinkungen zu anderen Dateien beinhaltet, den gleichen Zweck erfillen. Informa-
tionen zu Bereichen mit Verknupfungen finden Sie im Kapitel 4 ,Formatierung von
Seiten".

Formatvorlagen in Global- und Unterdokumenten

Ein eigenstandiges Dokument wird ein Unterdokument, wenn es in ein Globaldokument
eingebunden wird. Ein Unterdokument kann in verschiedenen Globaldokumente verwendet
werden. Jedes Globaldokument kann verschiedene Formatvorlagenfestlegungen haben
(Schriftart, -gréi3e, -farbe, SeitengrofRe, Rander, usw.), die Einfluss auf Gestaltung des
abschlieienden Dokuments haben, die einzelnen Dokument behalten ihre eigenen Einstellungen.

Diese Beziehungen zwischen Vorlagen in einem Globaldokument und seinen Unterdokumenten
bestehen:

« Ubliche Formatvorlagen, die in Unterdokumente verwendet werden, wie
Absatzformatierungen, werden in Globaldokumenten ibernommen.

* Wenn mehr als ein Unterdokument die gleichen Stile mit den gleichen Namen verwenden
(z. B. MeinGrundtext), dann wird nur der des ersten Unterdokuments in das
Globaldokument ibernommen.

* Wenn eine Formatvorlage mit dem gleichen Namen im Globaldokument und in den
Unterdokumenten existiert (z. B. Standard), dann werden die Einstellungen angewandt, die
im Globaldokument festgelegt wurden.

» Die Formatvorlagen des Unterdokuments werden nur im Globaldokument geéndert. Wenn
Sie also ein Unterdokument zum Bearbeiten andern, sind die Originalformatierungen nicht
betroffen.
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Wenn Sie die gleiche Dokumentvorlage fir das Global- und Unterdokument
verwenden, werden die Unterdokumente genau so aussehen, wenn Sie es in ein
Globaldokument laden, wie sie im Original angezeigt werden. Wenn Sie Stile
. erstellen oder andern, machen Sie diese Anderungen in der Vorlage, nicht im

Tipp Global- oder einem der Unterdokumente. Werden dann Global- oder eines der
Unterdokumente gedtffnet, werden die Stile entsprechend der Vorlage aktualisiert.
Fur Unterdokumente, die in mehreren Globaldokumenten mit unterschiedlichen
Vorlagen verwendet werden, ist dieser Tipp nicht relevant.

Erstellung eines Globaldokuments: Szenarien

Die drei am meisten vorkommenden Szenarien, um ein Globaldokument zu erstellen, sind
abhangig vom Stand Ihres Dokuments:

¢ Sie haben ein bestehendes Dokument (ein Buch), das Sie in verschiedene
Unterdokumente (Kapitel) aufteilen wollen, gesteuert von einem Globaldokument.

e Sie haben verschiedene Dokumente (Kapitel) von einem oder mehreren Autoren, die Sie
zu einem Buch zusammenfligen wollen, gesteuert von einem Globaldokument.

e Sie haben noch keine zu verwendenden Dokumente, aber Sie beabsichtigen, ein Buch zu
schreiben, das mehrere Kapitel hat, ggf. auch von mehreren Autoren.

Wir werden nachfolgend alle drei Szenarien betrachten:

Aufteilen eines Dokumentes in Global- und
Unterdokumente

Wenn Sie ein bestehendes Dokument haben, das Sie i_n ein Global- und mehrere Unterdokumente
aufteilen wollen, kann Writer dies automatisch an den Uberschriften auf einer Ebene lhrer Wahl
durchfthren.

Obwohl diese Methode schnell und einfach ist, kbnnen dennoch einige Bereinigungen notwendig
sein:

« Die Seitenvorlage der ersten Seite (und moglicherweise aller Seiten) in jedem
Unterdokument wird auf Standard verandert. Wenn Sie benutzerdefinierte Seitenvorlagen
verwenden und wollen, dass alle Unterdokumente das gleiche Seitenlayout verwenden,
egal ob als Teil des Globaldokuments oder fir sich alleine, missen Sie zumindest die erste
Seitenvorlage anpassen.

» Die automatisch generierten Dateinamen der Unterdokumente werden
HauptdokumentX.odt benannt, wobei X eine fortlaufende Zahl, mit 1 beginnend, ist. Wenn
Sie ein Vorwort oder ein anderes Kapitel haben, das vor dem 1. Kapitel mit Uberschrift 1
beginnt, werden die Dateinamen nicht direkt den Kapitelnummerierungen entsprechen.
Ggf. wollen Sie die Unterdokumente umbenennen; mehr dazu in ,Hinzufiigen, Loschen
oder Umbenennen von Unterdokumenten®“ auf Seite 17.

* Wenn das Originaldokument mit einer Vorlage verbunden ist, wird auch die odm-Datei mit
dieser Vorlage verbunden sein, die Unterdokumente jedoch nicht. Die Unterdokumente
tbernehmen die Stile des Originaldokuments, die Verknupfung zur Vorlage geht verloren.
Verwenden Sie die Template Changer Extension, um die Vorlage mit jedem
Unterdokument zu verknupfen.

Vorgehensweise
1. Offnen Sie das Dokument und wahlen Sie Datei > Senden > Globaldokument erzeugen.
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2. Im Dialog ,Name und Pfad des Globaldokuments* (Abbildung 1)

a. Gehen Sie zu dem Ordner, an dem Sie das Global- und seine Unterdokumente speichern
wollen (oder erstellen Sie einen neuen Ordner)

Geben Sie einen Namen fir das Globaldokument in der Spalte Dateiname ein

c. Inder,Template“-Liste wahlen Sie die Gliederungsebene, an der Ihre Datei in
Unterdokumente aufgeteilt werden soll. Gewoéhnlich wird dies Gliederungsebene 1 einer
Kapitellberschrift sein. Aber Ihr Dokument kann auch anders strukturiert sein. Weitere
Infos Uber Gliederungsebenen finden Sie in Kapitel 6 ,Einflhrung in Formatvorlagen®,
,Eine Hierarchie von Uberschriften festlegen*.

d. Lassen Sie die Auswahl ,Automatische Dateiendung* eingeschalten und klicken Sie auf
Speichern, um das Dokument in Unterdokumente aufzuteilen und das Globaldokument zu
erstellen.

Wenn Sie Gliederungsebene 1 ausgewahlt haben und die Absatzvorlage in dieser Ebene
Uberschriftl ist, beginnt jedes Unterdokument mit einem Uberschrift1-Absatz.

= Name und Pfad des Globaldokuments

(€ - 1 , ¢ DieserPC » Data(D:) » LibO » Doku » Writer HE v & Writer HE" durchsuchen y-l

A
Organisieren = MNeuer Ordner 2= @

J Doku () Mame Anderungsdatum Typ Grafe
. Anpasser
. Archiv Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
. Base
. Broschdn
. Docs
. Ebock
. Export
. Grafik
. LibO-Con
. Macros
. sortieren
. Webseite
. Writer HE
1) DateienH

Dateiname: | m W

Dateityp: | ODF Globaldokument (*.odm) v

[W] Automatische
Dateiendung

“ Ordner ausblenden Template | Gliederungsebene 1 w Abbrechen

Abbildung 1: Aufteilen eines Dokuments in Global- und Unterdokuments

Verschiedene Dokumente zu einem Globaldokument
verbinden

Wenn Sie mehrere bestehende Dokumente haben, kbnnen Sie diese zu einem Dokument
verbinden, das durch ein Globaldokument gesteuert wird.

Diese Methode funktioniert am besten, wenn alle Dokumente mit der gleichen Vorlage erstellt
wurden. Sie kdnnen sie natirlich auch verwenden, wenn die Dokumente mit verschiedenen
Vorlagen erstellt wurden. Diese Methode ist besonders dann nitzlich, wenn die Unterdokumente
von verschiedenen Autoren erstellt oder betreut werden. Z. B. wollen Sie eine Anthologie von
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Kurzgeschichten oder ein Buch eines Symposiums oder eine Zusammenfassung erstellen. Dieses
Handbuch ist ein gutes Beispiel dafur.

Vorgehensweise:

Verwenden Sie eine der Techniken, die im nachsten Abschnitt ,Ohne vorhandene Dokumente
beginnen” beschrieben werden, um ein leeres Globaldokument zu erstellen und die anderen
Dokumente als Unterdokumente des Globaldokuments einzuftigen.

Ohne vorhandene Dokumente beginnen

Wenn Sie ohne vorhandene Dokumente beginnen wollen, kdnnen Sie alles am Anfang so
einstellen, wie Sie es wollen. Folgen Sie den Schritten in der vorgegebenen Reihenfolge. Jeder
Schritt wird in den nachsten Abschnitten im Detail erklart.

Schritt 1: Planung des Projekts

Schritt 2: Eine Vorlage erstellen

Schritt 3: Ein Globaldokument erstellen

Schritt 4: Unterdokumente erstellen

Schritt 5: Einige Seiten zum Globaldokument hinzuftigen
Schritt 6: Unterdokumente in das Globaldokument einfligen
Schritt 7: Inhalts-, Literaturverzeichnis, Index hinzufiigen

Schritt 1: Planung des Projekts

Sie konnen in fast allen Schritten des Erstellungsvorgangs Veranderungen vornehmen, je mehr
Sie jedoch vor dem Start planen kénnen, desto weniger Korrekturen irgendwelcher Probleme
mussen Sie spater vornehmen. Hier sind einige Dinge, die Sie planen sollten.

Welche Teile des Buches oder Reports sind notwendig? Welche Seiten werden im
Globaldokument und welche in den Unterdokumenten sein?

Stellen Sie sich als Beispiel ein Buch mit Teilen, wie sie nachfolgend beschrieben sind, vor.

Teil Ort
Titelseite (Cover) Im Globaldokument
Copyright-Seite Im Globaldokument
Inhaltsverzeichnis Im Globaldokument
Vorwort In den Unterdokumenten
Kapitel 1 bis 7 In den Unterdokumenten
Index Im Globaldokument

Seite, Absatz, Zeichen, Rahmen und Nummerierungsstile. Legen Sie die Stile an, die Sie
verwenden wollen. Siehe Kapitel 6 ,Einfuhrung in Formatvorlagen® und Kapitel 7 ,Arbeiten mit
Formatvorlagen” fur die Anweisungen, wie man Stile erstellt und verandert und Beispiele fur die
Benutzung von Formatvorlagen in der Buchgestaltung. Beachten Sie besonders, dass Sie fir
Uberschriften Formatvorlagen verwenden, wie es im Kapitel ,Festlegen einer Hierarchie von
Uberschriften* im Kapitel 6, ,Einfiihrung in Formatvorlagen* beschrieben ist.

Felder und Autotexteintrage, sofern notwendig. Beachten Sie Kapitel 3 ,Arbeiten mit Text“ und
Kapitel 14 ,Arbeiten mit Feldbefehlen®.
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Eine oder mehrere Vorlagen fiir das Global- und die Unterdokumente. Wenn Sie ein neues
Projekt starten, erstellen Sie ein Globaldokument und alle Unterdokumente aus der gleichen
Vorlage. Sollten Sie nicht die gleichen Vorlagen verwenden, kann es zu Ungereimtheiten bei den
Formatvorlagen kommen, so dass Ihr Dokument nicht wie gewtinscht aussieht.Haben zum
Beispiel zwei Unterdokumente eine Formatvorlage mit dem gleichen Namen aber
unterschiedlichen Einstellungen in den einzelnen Dokumenten, verwendet das Globaldokument
die Formatvorlage des ersten eingefiigten Dokumentes.

Seitennummerierung. Gegebenenfalls wollen Sie nicht, dass die Seiten durchgehend nummeriert
werden, sondern das erste Kapitel, nach der Titelseite, Inhaltsverzeichnis und dem Vorwort, mit 1
beginnt. Hierfir missen Sie einige zusatzliche Einstellungen vornehmen. Beachten Sie dazu
.Neustart der Seitennummerierung,, auf Seite 14.

Schritt 2: Eine Vorlage erstellen

Sie konnen lhre Vorlage aus einem vorhandenen Dokument oder einer Vorlage erstellen, die
einige oder alle Seiten-, Absatz-, Zeichen- und andere Formatvorlagen enthalten, die Sie fir
dieses Dokument bendtigen. Sie kénnen die Vorlage auch aus einem leeren Dokument erstellen.
Weitere Hinweise Uber Vorlagen finden Sie in Kapitel 10 ,Dokumentvorlagen einsetzen®”.

Seien Sie sicher, dass Sie beim Erstellen
der Vorlage verwenden.

Ein Globaldokument (.odm), das aus einer Vorlage erstellt wird, ist mit dieser
Vorlage verbunden, aber der Name der Vorlage wird nicht, wie bei .odt-Dateien, im

Bemerkung Dokumenteigenschaften-Dialog ( ) gezeigt. Es kann als eine
benutzerdefinierte Eigenschaft hinzugefligt werden, wenn Sie es als Erinnerung
aufnehmen mdchten.

Schritt 3: Ein Globaldokument erstellen

Es spielt keine Rolle, in welcher Reihenfolge Sie die Global- und Unterdokumente erstellen. Und
Sie mussen nicht alle Unterdokumente zur gleichen Zeit erstellen, wenn Sie das Projekt beginnen.
Sie kénnen neue Unterdokumente jederzeit hinzufligen, wie Sie sie bendtigen.

Erstellen Sie das Globaldokument folgendermalien:

1. Offnen Sie ein neues Dokument aus der Vorlage, die Sie in Schritt 2 erstellt haben, indem
Sie diese Uber i “ (oder einen anderen
Speicherort) 6ffnen. Dann wahlen Sie die von Ihnen erstellte Vorlage. Versichern Sie sich,
dass die erste Seite dieses neuen Dokuments auf die Seitenvorlage eingestellt ist, die Sie
fur die erste Seite des Schlussdokuments haben wollen; wenn das nicht der Fall ist, &ndern
Sie es.

2. Wenn irgendwelche Text- oder Seitenumbriiche aus dieser Vorlage in dieses Dokument
gelangen, l6schen Sie den Text. (Das Inhaltsverzeichnis, der Index und alle Felder in Kopf-
und Ful3zeilen kdnnen bleiben.)

3. Kilicken Sie auf . Speichern Sie das
Globaldokument in dem Ordner fur dieses Projekt. Wir werden auf dieses Globaldokument
spater zurick kommen. Jetzt kénnen Sie es entweder offen lassen oder schlieRen.

Mit wird eine Globaldokument-Datei (. odm)
erstellt, der die Standardvorlage zugeordnet wird. Wenn lhr Dokument auf einer
benutzerdefinierten Vorlage basiert oder basieren wird, verwenden Sie das oben
beschriebene Verfahren.

Bemerkung
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Schritt 4: Unterdokumente erstellen

Ein Unterdokument ist nicht anders als ein anderes Textdokument. Es wird nur ein
Unterdokument, wenn es in einem Globaldokument verknlpft und innerhalb des Globaldokuments
gedffnet ist. Einige Einstellungen des Globaldokuments werden die Einstellungen in einem
Unterdokument Uberschreiben, aber nur, wenn das Dokument tUiber das Globaldokument
betrachtet, verandert oder gedruckt wird.

Erstellen Sie ein Unterdokument in der gleichen Weise, wie Sie jedes normale Dokument
erstellen:

1. Offnen Sie ein leeres Dokument auf Basis der Projektvorlage (sehr wichtig), indem Sie
Datei > Neu > Vorlagen... ,Meine Vorlagen“ (oder einen anderen Speicherort) 6ffnen.
Wahlen Sie dann die gewlinschte Vorlage.

2. Loschen Sie alle unerwlinschten Texte oder anderes Material, das aus der Vorlage
eingefligt wurde. Und setzen Sie die erste Seite auf den Seitenstil, den Sie fur die erste
Seite eines Kapitels angegeben.

3. Klicken Sie auf Datei > Speichern unter. Geben Sie dem Dokument einen passenden
Namen und speichern Sie es im Ordner fur dieses Projekt.

Wenn Sie bereits einige Kapitel geschrieben haben, werden die Dateien wohl nicht auf der gerade
fur dieses Projekt erstellten Vorlage basieren. Sie missen die Vorlage zu den bestehenden
Dateien andern. Sie kdnnen dies manuell durch Offnen der gewiinschten Vorlage und Kopieren
und Einfigen von Inhalten in die leere Vorlage tun.

Schritt 5: Einige Seiten zum Globaldokument hinzufiigen

Um Sie zu unterstitzen, machen Sie folgendes:

» Stellen Sie sicher, dass Steuerzeichen angezeigt werden. Sie kdnnen diese in Extras >
Optionen... > Libreoffice Writer > Formatierungshilfen einschalten oder klicken Sie auf
das Symbol fur nicht druckbare Zeichen q in der Standard-Symbolleiste oder driicken
Sie Strg + F10.

e Lassen Sie Textgrenzen, Tabellengrenzen und Bereichsgrenzen anzeigen (Extras >
Optionen... > Libreoffice > Darstellung).

Wenn |hr Globaldokument keinerlei erforderliche ,Titelsachen”, wie eine Titelseite, Copyright-Seite
oder Inhaltsverzeichnisseite enthélt, fligen Sie diese jetzt ein.

1. Geben Sie den Inhalt der Titelseite (oder fligen Sie einen Platzhalter ein und flllen Sie
spater). Stellen Sie die Einfigemarke auf den letzten leeren Absatz auf der Seite, klicken
Sie auf Einfugen > Manueller Umbruch.... Im Umbruch einfligen-Dialog wéhlen Sie
Seitenumbruch und den Seitenstil fur die zweite Seite (die LibO-Einleitung-Seite in
unserem Beispiel) und lassen Sie die Seitennummer dndern-Option abgewahlt. Klicken Sie
auf OK.
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Umbruch einfiigen

Typ
() Zeilenumbruch
() Spaltenumbruch

(®) Seitenumbruch

Vorlage

LibOEinleitung v

[ ] Seitennurmmer dndern

s
-

QK Abbrechen Hilfe

Abbildung 2: Einfliigen einer Seitenumbruchs
zwischen Titelseite und Copyright-Seite

2. Geben Sie den Inhalt der Copyright-Seite ein (oder fliigen Sie einen Platzhalter ein). Mit der
Einfugemarke im letzten leeren Absatz der Seite legen Sie einen anderen manuellen
Seitenumbruch an, dieses Mal mit den Einstellungen der Seitenvorlage der
Inhaltsverzeichnisseite.

3. Auf der Inhaltsverzeichnisseite belassen Sie einen oder zwei leere Absétze oder legen
gleich ein Inhaltsverzeichnis an (Einfligen > Verzeichnisse > Verzeichnisse...). Das
Inhaltsverzeichnis wird keinen Inhalt haben, bis Sie die Unterdokumente hinzugefugt
haben, aber Sie sollten eine graue Markierung oder ein Feld sehen, das seine Lage
anzeigt. Weitere Informationen zum Einfiigen und Formatieren von Inhaltsverzeichnissen
finden Sie in Kapitel 12 ,Erzeugen von Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnissen®.

Abhangig von den Vorlagendefinitionen fir den ersten Absatz (in der Regel eine
Bemerkung Uberschrift) auf der Copyright- und Inhaltsverzeichnisseite, kann es sein, dass Sie
keine manuellen Seitenumbriche einfligen missen.

Schritt 6: Unterdokumente in das Globaldokument
einfligen

Jetzt ist alles vorbereitet, die Unterdokumente hinzufiigen.

Unterdokumente werden in ein Globaldokument eingefligt, bevor das Element im
Navigator hervorgehoben wird. Wenn Sie das letzte Globaldokument zuerst einfi-

Tipp gen und die anderen Unterdokumente vor dem letzten einfligen, stehen sie in der
richtigen Reihenfolge, ohne dass Sie diese in der Liste nach oben oder unten ver-
schieben mussen.

1. Offnen Sie den Navigator (klicken Sie auf Ansicht > Navigator) oder driicken Sie F5 oder
klicken Sie auf das Navigator-Symbol. ®

2. Seien Sie sicher, dass der Navigator die Globalansicht anzeigt (siehe ,Navigator
verwenden, auf Seite 21). Klicken Sie auf das Wechseln-Symbol im oberen linken Bereich,
um zwischen gewdhnlicher und Globalansicht zu wechseln.
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3. Wahlen Sie im Navigator Text, klicken und halten Sie dann auf das Einfiigen-Symbol,
verschieben Sie den Mauszeiger nach unten und klicken Sie auf Datei.

EdfText -
|E| Altualisieren »
@ Text Bearbeiten
Write Einfiigen " Verzeichnis
Write Loeeh Datei
: dschen
Write - Meues Dokument
Writer-HB4.odt

Abbildung 3: Einfiigen eines Unterdokuments in ein
Globaldokument unter Verwendung des Navigators

Ein Standard-Datei- Offnen-Dialog erscheint. Wahlen Sie die gewiinschte Datei (die Sie in Schritt
4 erstellt haben) und klicken Sie auf Einfiigen.

Die eingefligte Datei wird im Navigator vor dem Text-Element aufgefihrt, wie in Abbildung 4
gezeigt.

Navigator

@mﬁ%uuﬂm

Mach cben verschieben

=EHE
@ =4 1

Writer-HB1.odt
Abbildung 4: Navigator nach dem Einfiigen eines Unterdokumentes

4. Da der Textteil die Titelseite und anderes enthalt, markieren Sie es und klicken Sie auf die
Schaltflache des Nach oben-Symbols, um es an den Anfang der Liste zu verschieben.

5. Markieren Sie das Unterdokument, das Sie gerade eingefligt haben, dann klicken und
halten Sie auf das Symbol Einfligen, bewegen Sie die Maus und klicken Sie auf Datei, um
das erste Unterdokument einzuftigen; in diesem Beispiel das Vorwort. Kapitel 7 bleibt
hervorgehoben. Wiederholen Sie das mit Kapitel 1, Kapitel 2 und so weiter, bis alle
Unterdokumente in die Liste aufgenommen wurden. Der Navigator wird nun wie in
Abbildung 5 aussehen.

6. Speichern Sie das Globaldokument wieder.
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MNavigator

@F&ﬁ%h%

Writer-HE1.odt

Writer-HB2.odt

Writer-HEB3.odt

Writer-HE4.odt

l Writer-HEB5.odt

Writer-HB6.odt

Writer-HB7.odt

Abbildung 5: Der Navigator zeigt eine Reihe von Dateien im Globaldokument

Schritt 7: Inhalts-, Literaturverzeichnis, Index hinzufiligen

Sie konnen mit dem Globaldokument ein Inhaltsverzeichnis, ein Literaturverzeichnis oder einen
Index (Stichwortverzeichnis) fur das Buch erzeugen. Daflir missen Sie diese Elemente in einem
Textabschnitt des Globaldokuments einfligen. Weitere Informationen Uber diese
Dokumentelemente finden Sie in Kapitel 12 ,Erzeugen von Inhalts-, Stichwort- und
Literaturverzeichnissen®.

Platzieren Sie die Einfligemarke auf der Seite im ersten Textabschnitt, an der das
Inhaltsverzeichnis erscheinen soll. Wahlen Sie Einfligen > Verzeichnisse > Verzeichnisse..., um
das Inhaltsverzeichnis zu erstellen.

Wenn Sie keinen Textabschnitt am Ende des Globaldokuments haben, legen Sie einen vor dem
letzten Unterdokument an. Verschieben Sie ihn dann so nach unten, dass er nach dem letzten
Unterdokument ist. Wenn Sie in den Unterdokumenten bibliografische Eintrage aufgenommen
haben, setzen Sie die Einfigemarke auf der Seite in dem Textabschnitt, in dem das
Literaturverzeichnis sein soll, und erstellen Sie die Bibliographie.

Wenn Sie Indexeintrage in lhren Unterdokumenten aufgenommen haben, setzen Sie die
Einfugemarke auf der Seite in dem Textabschnitt, in dem der Index erscheinen soll, und erstellen
Sie den Index.
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MNavigator

@ME%UU%

=

(2] Text

[E] Inhaltsverzeichnis
(2] Text

[E] Stichwortverzeichnis
(2] Text

Writer-HB1.odt
Writer-HB2.odt

Writer-HB3.odt

Abbildung 6: Zeigt den Navigator nach Einfligen eines Inhaltsverzeichnisses
und eines Indexes

Neustart der Seitennummerierung

Das Beispiel im vorigen Abschnitt zeigte eine sehr grundlegende Sammlung an Dateien mit
fortlaufender Seitennummerierung. Dies ist fiir viele Dokumente, einschlie3lich E-Books, niitzlich,
aber ein typisches gedrucktes Buch hat die folgende Abfolge von Seitenzahlen:

« Keine Seitenzahlen auf dem Deckblatt oder der Copyright- Seite

¢ Kleine rémische Ziffern in der Titeleinheit, beginnend mit i

» Arabische ziffern im Hauptteil des Dokuments, das mit 1 beginnt
* Abschnittsweise Seitennummerierung durch den Rest des Buches

Um ein__GIobaIdokument far ein solches Buch einzurichten, miissen Sie eine andere Absatzvorlage
fur die Uberschrift des ersten Kapitels definieren und zwei spezielle Eigenschaften einstellen:.

Beispiel

Jedes Kapitel kann mit einem Absatz Uberschrift 1 auf der Registerkarte Textfluss des Dialogs
Absatzvorlage eingestellt sein, um auf einer neuen Seite (Abbildung 7) zu starten. Die Seitenzahl
wird auf O gesetzt, mit der Wirkung, dass die Nummerierung ab der Zahl der vorherigen Seite
beginnt.
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Absatzvorlage: Uberschrift 1 |
Gliederung & Mummerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Urnrandung
Verwalten Einziige und Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift | Schrifteffekt | Position

Silbentrennung
[ ] Automatisch

- Y

2 + | Zeichen am Zeilenende
2 > || Zeichen am Zeilenanfang
0 + | Maximal aufeinander folgende Trennstellen

Umbriiche

[] Einfugen Typ |Seite vl Position

-

|Star||:|aru:| Vl Seitennummer |0

L

Abbildung 7: Registerkarte Textfluss des Absatzvorlagendialogs fiir Uberschrift1

Schauen Sie auf die Registerkarte Gliederung & Nummerierung (Abbildung 8) dieses Dialogs, um
zu sehen, welcher Gliederungsebene Uberschrift 1 zugeordnet ist. Normalerweise wird dies
Gliederungsebene 1 sein. Die Ebene kann hier nicht gedndert werden, weil es in Extras >
Kapitelnummerierung festgelegt wird.

Absatzvorlage: Uberschrift 1 .
!
Verwalten Einzige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Schrift Schrifteffekt Position
Gliederung & Mummerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Umrandung
Gliederung

Gliederungsebene:

Nummerierung

Murmnmerierungsvorlage: Keine W |

Abbildung 8: Registerkarte Gliederung und Nummerierung des Absatzvorlagendialogs ftir
Uberschrift1

Der Ebene 1 kann Uber Extras > Kapitelnummerierung Nummerierung nur eine Absatzvorlage
zugewiesen werden. Sie konnen jedoch zuséatzliche Absatzformate zu jeder Gliederungsebene
Uber die Registerkarte Gliederung & Nummerierung im Dialog Absatzvorlage zuweisen.

Deshalb wollen Sie einen Stil namens Uberschrift 1 Kapitel 1, der mit Uberschrift 1 identisch ist,
aber einen wesentlichen Unterschied besitzt: in der Registerkarte Textfluss stellen Sie die
Seitenzahl auf 1 ( Abbildung 9). Dann wird in der Registerkarte Gliederung & Nummerierung die
Gliederungsebene auf Ebene 1 eingestellt (Abbildung 10). Dies stellt sicher, dass die Uberschrift
im Inhaltsverzeichnis zusammen mit den anderen Kapiteltiberschriften angezeigt wird. (Die
Nummerierungsvorlage fiur diese Rubrik ist Keine, da keine Gliederungsebene durch den
Gliederungsnummerndialog zugeordnet ist.

Nun weisen Sie den neuen Stil dem ersten Absatz von Kapitel 1 zu und Sie sind fertig.
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Absatzvorlage: Uberschrift 1 Kapitel 1 '
Gliederung & Mummerierung Tabulatzren Initialen Hintergrund Urnrandung Bedingung
Verwalten Einziige und Abstinde | Ausrichtung | Texdfluss Schrift Schrifteffekt | Position

Silbentrennung
[ ] Automatisch

2 + | Zeichen am Zeilenende

2 - | Zeichen am Zeilenanfang

0 + | Mazximal aufeinander folgende Trennstellen
1 Umbriiche
[#] Einfiigen Typ |Seite vl Position
mitSeitenw:urlage |Star1|:|aru:| Vl Seitennummer 'I| =

Abbildung 9: Einstellung, um die Seitenzahl fiir diese Uberschriftenvorlage mit 1 zu beginnen

Absatzvorlage: Uberschrift 1 Kapitel 1
Verwalten Einzige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Schrift Schrifteffekt Positicn
Gliederung & Murmmerierung Tabulatoren Initialen Hintergrund Urnrandung Bedingung
Gliederung

Gliederungsebene:

Nummerierung

Murnmerierungsvorlage: Keine V|

Abbildung 10: Vorlage der Gliederungsebene zuordnen

Bearbeiten eines Globaldokuments

Nach dem Erstellen eines Globaldokuments kénnen Sie das Erscheinungsbild und die Inhalte
andern.

Andern der Darstellung des Globaldokuments

Sie kénnen die Formate in der Vorlage andern, wahrend Sie Ihr Projekt entwickeln. Machen Sie
keine Formatanderungen im Globaldokument oder in einem der Unterdokumente - nehmen Sie
diese Anderungen in der Vorlage vor.

Um das Globaldokument (und alle Unterdokumente) mit Anderungen in der Vorlage zu
aktualisieren, 6ffnen Sie einfach das Globaldokument. Sie werden zwei Meldungen erhalten:
erstens, die Frage, ob Sie alle Verknipfungen aktualisieren mdchten ; und zweitens, ob Sie die
geénderten Stile anwenden mdchten. Antworten Sie mit Ja auf diese beiden Nachrichten.
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Unterdokumente bearbeiten

Sie kénnen ein Unterdokument nicht aus dem Globaldokument heraus bearbeiten. Stattdessen
missen Sie das Unterdokument entweder durch einen Doppelklick im Navigator des
Globaldokumentes oder indem Sie es aul3erhalb des Globaldokuments 6ffnen. Dann kénnen Sie
es einfach wie jedes andere Dokument bearbeiten.

Wenn Sie wahrend der Bearbeitung eines Unterdokuments Anderungen an den Stilen vornehmen
wollen, die das Globaldokument betreffen, folgen Sie den Empfehlungen in "Andern der
Darstellung des Globaldokuments " weiter oben.

Wenn Sie den Inhalt jedes Unterdokuments andern, missen Sie das Inhaltsverzeichnis,
Bibliographie und Index innerhalb des Globaldokuments manuell aktualisieren.

Hinzufiigen, Loschen oder Umbenennen von
Unterdokumenten

Um ein Unterdokument hinzuzufligen, folgen Sie dem Verfahren wie in ,Schritt 6: Unterdokumente
in das Globaldokument einfigen auf Seite 11 beschrieben.

Um ein Unterdokument zu I6schen, rechtsklicken Sie auf den Dateinamen im Navigator und
wahlen Ldschen.

Wenn Sie ein Unterdokument umbenennen, indem Sie den Dateinamen andern, wird das nachste
Mal, wenn Sie die Verknipfungen im Globaldokument aktualisieren, dieses Unterdokument als
fehlerhafte Verknipfung angezeigt (in rot dargestellt). Sie kénnen dies beheben, indem Sie im
Navigator mit der rechten Maustaste auf sie klicken und Verknupfung bearbeiten anklicken.
Wahlen Sie die umbenannte Datei; allerdings wird der im Navigator angezeigte Dateinamen nicht
geandert (nur die Verknipfung andert sich). Das kann gerade bei mehreren geanderten
Dateinamen ziemlich verwirrend sein, so dass es besser ist, das Unterdokument aus dem
Navigator zu I6schen und dann die umbenannte Datei neu einzufligen.

Querverweise zwischen Unterdokumenten

Die in diesem Kapitel bisher beschriebenen Methoden sind bei der Verwendung von
Globaldokumenten fir die meisten Autoren ausreichend. Allerdings mochten Sie vielleicht
automatisch aktualisierte Querverweise zwischen Unterdokumenten verwenden. Dieser Abschnitt
beschreibt, wie Sie dies erreichen.

Der Aufwand um Querverweise zwischen Unterdokumenten zu erstellen, ist zeitaufwandig, aber es
funktioniert.

Vorbereiten der Abschnitte als Ziele fiir Querverweise

Bevor Sie einen Querverweis auf etwas, was nicht automatisch in der Registerkarte Querverweise
des Dialogs Feldbefehle (Querverweise...), gezeigt wird, einfligen, missen Sie das Element
zusatzlich eingeben, so dass das Element referenziert wird. Dazu kénnen Sie entweder
Textmarken verwenden oder Querverweise setzen.

Wenn Sie Querverweise einstellen, missen Sie den gesamten Text markieren, den Sie als
Referenz verwenden moéchten. Erstellen Sie eine Liste mit den Namen der Referenzfelder, und
uberzeugen Sie sich, dass jeder Name nur einmal vorkommt. Eine Mdoglichkeit, den Uberblick tiber
diese Informationen zu halten, ist es in einer separaten Datei zu speichern.
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Die Feldnamen sind von den Umstanden abhangig. Sie kénnen die Feldnamen Uberpriufen, indem
Sie den Mauszeiger Uber das referenzierte Element stellen. In unserem Beispiel (Abbildung ), hat
die Uberschrift den Feldnamen Worter z&hlen.

Wlle Worter-in-einem -geanderten-Dokument-zahlen

Referenz: Worter zdhlen

Abbildung 11: Feldnamen ftir eine Uberschrift herausfinden

Verwenden von Textmarken

Textmarken werden im Navigator aufgefiihrt und kénnen direkt von dort aus mit einem einzigen
Mausklick aufgerufen werden. Um eine Textmarke einzufugen:

1. Wabhlen Sie den Text, den Sie als Textmarke speichern mdchten. Klicken Sie auf Einfligen
> Textmarke.

2. Im Textmarke einfliigen-Dialog listet das gréf3ere Feld alle zuvor definierten Textmarken.
Geben Sie einen Namen fur die neue Textmarke im oberen Feld ein. Klicken Sie auf OK.

Textmarke einfligen

Seitenzahlen einfiigen]|

VerwendeteEinstellungen

QK Abbrechen Laschen

Abbildung 12: Textmarke einfliigen
Referenzen einstellen

Offnen Sie das Unterdokument, in dem Sie Verweise setzen wollen.

1. Klicken Sie auf Einfugen > Querverweis...

2. Inder Registerkarte Querverweise des Felder-Dialogs (Abbildung 13), klicken Sie auf
Referenz setzen in der Liste Typ. Die Auswahlliste zeigt alle Referenzen, die definiert
wurden. Sie kdnnen diesen Dialog gedffnet lassen, wahrend Sie weiter Uberschriften als
Referenz setzen.

3. Klicken Sie in das Dokument und markieren Sie den Text der ersten Uberschrift, um ihn als
Ziel far einen Querverweis zu verwenden. Klicken Sie auf das Dialogfeld Felder. Der Text
der Uberschrift wird in das Feld Wert in der unteren rechten Ecke des Dialogfelds
angezeigt. In das Feld Name geben Sie den Text ein, mit dem Sie diese Uberschrift
kenntlich machen wollen.

18 | Querverweise zwischen Unterdokumenten



4. Klicken Sie auf Einfiigen. Der von lhnen im Feld Name eingegebene Text erscheint nun in
der Liste Auswahl.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4 so oft wie nétig, vermerken Sie sich lhre Referenzen
wie beschrieben.

6. Wiederholen Sie den Vorgang fir andere Unterdokumente. Speichern und schliel3en Sie
die Dokumente.

Einfligen der Querverweise

1. Offnen Sie das Globaldokument. Im Navigator wahlen Sie ein Unterdokument mit der
rechten Maustaste und wahlen Sie Bearbeiten aus dem Kontextmenu. Das Unterdokument
wird zur Bearbeitung geoffnet.

2. Im Unterdokument platzieren Sie den Cursor dort, wo der Querverweis erscheinen soll.
Klicken Sie auf Einfligen > Querverweis....

3. In der Registerkarte Querverweise des Felder-Dialogs( Abbildung 14) wahlen Sie Referenz
einfligen in der Liste Typ auf der linken Seite. Die Auswabhlliste in der linken unteren Spalte
zeigt nur die Referenzfeldnamen fir das Unterdokument, das Sie verwenden. Beachten
Sie diese Liste nicht und tberprifen Sie die Liste, die Sie manuell im Abschnitt
"Referenzen einstellen” erstellt haben. Wahlen Sie Referenztext in der Liste Referenz

einfligen.
Felder

Dokument Querverweise Funktionen Dokumentinfo Variablen Datenbank

Typ Auswahl

Worter zahlen

Referenz einflgen
Uberschriften
Mummerierte Absétze
Abbildung
Lesezeichen

Referenz einfiigen

Mame | Anzahl der Warted

Wert Anzahl der Warter

Einflgen Schlieen Hilfe

Abbildung 13: Text zur Verwendung als Ziel eines Querverweises setzen
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4.

Felder

Dokument CQuerverweise Funbtionen Dokurnentinfo Variablen Datenbank

Typ Auswahl

Referenz seter
Referenz einfligen

Uberschriften

Mummerierte Absitze

Abbildung

Lesezeichen

Referenz einfiigen

Kapitel

Referenztext
Oberhalb/Unterhalb
Wie Seitenvorlage

Mame |Warter zdhlen

Wert

Einfigen Schliefen Hilfe

Abbildung 14: Felder-Dialog zeigt manuelle Eingaben eines Feldnamens

Im Feld Name in der unteren rechten Spalte geben Sie den Namen der Referenz ein, die
Sie im Unterdokument, auf das Sie sich beziehen, eingestellt haben.

Klicken Sie auf Einftigen. Sie kénnen zwischen der Referenz- und Seitenzahl Text
eingeben (wie "auf der Seite"), der angezeigt werden soll. Dann fugen Sie eine andere
Referenz mit Seite aus der Liste Referenz einftigen ein. Die Querverweise werden als
Fehler wie in Abbildung 15 dargestellt angezeigt, da die Aktualisierung noch fehlt. Wenn
Sie den Mauszeiger Uber eines dieser Felder schweben lassen, sehen Sie den Namen des

Feldes.
Fehler:-Referenz -nichi-gefunden-auf-Seite-Fehler: -Referenz -nicht-gefunden’

Aufzihlungen

Abbildung 15: Den Feldnamen anzeigen

(Sie konnen sich die Namen der Feldfunktionen auch anzeigen lassen, indem Sie auf
Ansicht > Feldnamen klicken. Die beiden in Abbildung 18 gezeigten Fehlerfelder sehen
aus wie Abbildung 19).

|Aufzahlungen-auf-Seite-Aufzahlungen'

Aufzihlungen

Abbildung 16: Feldname anzeigen
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6. Nachdem Sie alle notwendigen Querverweise im Unterdokument eingeftigt haben,
speichern und schliel3en Sie es und kehren zu dem Globaldokumentfenster zuriick.

Wahlen Sie in der Menlileiste oder klicken und halten
Sie im Navigator das Aktualisieren-Symbol und bewegen Sie den Mauszeiger auf Verkniipfungen
und lassen die Taste los. Alle Anderungen im Globaldokument werden nun gezeigt. Im
Globaldokument wechseln Sie zu der Seite des Unterdokuments, auf der Sie das Querverweis-
Feld eingefligt haben. Es sollte nun der Text des Querverweises an der Stelle, an der Sie ihn
eingefligt haben, erscheinen. Wenn es nicht funktioniert, speichern Sie das Globaldokument,
schlieen Sie es und 6ffnen Sie sie erneut. die Aktualisierung der Links sollte dann automatisch
erfolgen.

Aufzahlungen-auf-Seite-27

Abbildung 17: Feldinhalt
sichtbar

Diese Technik funktioniert auch, wenn Sie, wie in Schritt 2 beschrieben, ein Unterdokument direkt
offnen (das heif3t, nicht aus dem Globaldokument heraus) und ein Querverweisfeld anlegen.

Navigator verwenden

Der Navigator ist ein sehr nitzliches Tool, das Sie schnell zu bestimmten Teilen des Dokuments
bewegt. Es bietet auch Informationen tber den Inhalt des Dokuments und ermdglicht es Ihnen,
einige der Inhalte zu reorganisieren. Wenn zum Beispiel jedes Kapitel in Ihrem abschlie3enden
Buch ein separates Dokument ist, kdnnen sie im Globaldokument neu geordnet werden; die
Referenzen werden automatisch neu nummeriert und das Inhaltsverzeichnis und der Index
kénnen aktualisiert werden.

In Writer hat der Navigator zwei verschiedene Formate. Ein Format wird in normalen
Textdokumenten und das andere in Globaldokumenten verwendet.

In einem normalen Textdokument zeigt der Navigator Listen der beinhalteten Grafiken, Tabellen,
Indexeintrage, Hyperlinks, Referenzen und andere Elemente im Dokument. Klicken Sie auf den
Zeiger (+ Zeichen oder Dreieck) einer Liste, um den Inhalt der Liste anzuzeigen. Sie kénnen auf
einen Eintrag im Navigator doppelklicken und der Zeiger springt sofort an diese Stelle im
Dokument.

In einem Globaldokument kénnen Sie zwischen der regularen und der Globalansicht wechseln,
indem Sie auf das Wechsel-Symbol in der oberen linken Ecke klicken. In der Globalansicht fuhrt
der Navigator die Unterdokumente und Textabschnitte, wie auf der rechten Seite der Abbildung 18
dargestellt. Die Verwendung des Navigators in einem Globaldokument wird im Detail spater in
diesem Kapitel behandelt (siehe "Schritt 6: Unterdokumente in das Globaldokument einfiigen" auf
Seite 11 und ,,Querverweise zwischen Unterdokumenten"auf Seite 17).

Navigator verwenden | 21



Navigator

@

K EE B

Navigator

+ |‘-'| berschriften
+ EH Tabellen
i T Textrzhmen
7 5 Bild
€ OLE-Objekte
iy Textmarken
t| |i5| Bereiche
# 2% Hyperlinks
t || Referenzen
+ |_| Verzeichnisse
+:| ,,,,, Kommentar
4 Zeichenohjekte

e |L{jia§

Inhaltsvenachms
Stichwortverzeichnis
Text

Writer-HE 1.odt
Writer-HB2.odt

2| Writer-HB3.o0dt
5| Writer-HB4.odt

55| Writer-HB5.odt

Writer-HBb.odt

i=| Writer-HB7.odt

Writer-HB8.odt

Abblldung 18: Der Navigator fiir ein Textdokument (Ilnks) und fir ein Globaldokument (rechts)

Erstellen einer Datei aus einem Globaldokument und
seinen Unterdokumenten

Globaldokumente sind .odm-Dateien mit verknlpften Unterdokumenten, die im .odt-Format
vorliegen. Obwohl verkniipfte Dateien sehr nitzlich beim Schreiben und Bearbeiten eines grof3en
Dokuments wie ein Buch sind, missen Sie mdglicherweise eine Kopie des gesamten Buches in
einer einzigen Datei haben.

Um ein Globaldokument in eine odt-Datei (ohne die Original-.odm-Datei zu beeinflussen) zu

expo

1.
2.

rtieren:

Offnen Sie das Gobaldokument. Wahlen Sie Datei > Exportieren aus der Meniileiste.
Im Export-Dialog (Abbildung 19) geben Sie einen Namen fir die exportierte .odt-Datei ein

und wahlen Sie odf-Textdokument (.odt ) aus der Liste Dateiformat (dies sollte die
Standardeinstellung sein). Klicken Sie auf Exportieren. In diesem Schritt wird aus der
.odm-Datei, eine schreibgeschutzte .odt-Datei, mit jedem Unterdokument in einem
separaten Abschnitt.

|=] wWiter-Heb.odt

[2) Writer-HB7.odt
[=% Wieitar RO A+

Dateiname:

. Writer HE
. Kapitel

UpenUocument I...

OpenDocument T...
Nnenlacimean +T

133 KB
4 KB
10R KR &7

Dateityp:

ODF Textdokument (.odt) (*.odt)

Automatische
Dateiendung

[] Selektion

# Ordner ausblenden

Abbrechen

Abbildung 19: Export eines Globaldokuments in ein OpenDocument-Text (.odt-Datei)

3. SchlieRen Sie das Globaldokument und 6ffnen Sie die neue .odt-Datei, um alle
Verknipfungen zu aktualisieren.

4.

Um die Verknipfungen aufzuheben und den Schreibschutz zu entfernen, gehen Sie auf

Format > Bereiche. Wahlen Sie den ersten Eintrag im Abschnitt Bereich, dann drticken
Sie Shift + Klick auf den letzten Eintrag in der Liste, um alle Elemente in der Liste
auszuwahlen. Deaktivieren Sie sowohl die Verknupfung im Abschnitt Verknipfung und
geschiitzt im Abschnitt Schreibschutz.
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5. Kilicken Sie auf OK.

6. Wenn Sie einige oder alle Bereiche beseitigen wollen, um ein Nur-Text -Dokument zu
erhalten, wahlen Sie die Abschnitte, die Sie entfernen mochten, und klicken Sie auf
Entfernen. Der Inhalt dieser Abschnitte bleibt im Dokument; nur die Bereichsmarkierungen
werden entfernt. Klicken Sie auf OK.

Problemlésung

Einige Auswahlkombinationen arbeiten (noch) nicht miteinander. Und manches Problem tritt auch
nicht in allen Globaldokumenten auf. Dieser Abschnitt beschreibt einige Probleme und wie sie
umgangen werden kdnnen. Es kann sein, dass sich diese Probleme in neueren Versionen nicht
mehr ergeben, da sie bereits technisch umgangen wurden und daher nicht mehr auftreten.

Probleml6osungen

Die Verankerung von Bildern auf eine Seite

Das Problem

Ein Bild (eine Grafik), das in einem Unterdokument ,auf Seite* verankert ist, wird im
Globaldokument nicht dargestellt, obwohl es im Unterdokument immer korrekt erscheint. Weil das
Globaldokument den Seitenablauf, Seitennummerierung und Verknipfungen reorganisiert, wenn
es alle Unterdokumente zusammenstellt, geht die absolute Referenz zu einer Seite in einem
Unterdokument im Globaldokument verloren. Das Bild verliert seine Ankerreferenz und
verschwindet einfach.

Die Lésung
Um das Problem zu vermeiden, aber das Bild auf einer bestimmten Seite genau platziert zu
lassen, verankern Sie die Bilder wie folgt:

1. Rechtsklick auf das Bild und Bild aus dem Kontextmeni wahlen

2. Inder Registerkarte ,Typ“ des Bild-Dialogs (Abbildung 23) setzen Sie den Anker auf ,Am
Zeichen* oder ,Am Absatz"

3. Unter ,Position” wahlen Sie die geyvUnschten horizontalen und vertikalen Verweise auf die
Seite. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.
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Typ Optionen |Umbruch Hyperlink |Bild | Zuschneiden \Umrandung Hintergrund |Makro

GroBe Verankerung I
Breite 6,83cn 5 () An der Seite
[] Relativ (®) Am Absatz
() Am Zeichen
Fohe 1.30em [5 () Als Zeichen
[ Relativ
[] Seitenverhiltnis beibehalten

OriginalgroBe

Position

Horizontal um |000cm 2 zu  |Absatztextbereich v|

[] Auf geraden Seiten spiegeln

Vertikal um | 0,00cm

DTE_CI:FIussfnlgen

*

1
|

Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 20: Verankerung eines Bildes und Einstellung seiner Position auf einer
Seite
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